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Глава 3. Программа Мога ....----. 


Персональный компьютер, стремительно вошедший в 
последние годы в нашу. жизнь, — основной «инстру- 
мент» науки, которая называется информатикой. Эта 
наука изучает законы и методы сбора, хранения, обра- 
ботки и передачи информации. Чтотакое информация, 
информационные процессы, какова роль компьютера 
в автоматизации этих процессов — вот вопросы, с ко- 
торых мы начнем наш разговор. 


Первой программой, которая должна быть установле- 
нав памяти ПК, является операционнаясистема = без 
нее невозможно ваше общение с компьютером: Наибо- 
лее популярна в настоящее время операционная сис- 
тема \Лп4о\. В данной книге рассматривается версия 
М/пао\$ 98; переход на другие версии обычно не вы- 
зывает у пользователей затруднений, так как принцип 
управления в них стандартный, лишь добавляются 
новые возможности и имеются некоторые изменения 


внешнего оформления (интерфейса). 
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Ехсе| — еще одно приложение пакета М$ ОЁсе 2000, 
Программа предназначена для организации работы › 
пользователя с документами, представленными ввиде › 
таблиц. Обычнотакие таблицы содержат большое коли 
Э — чество числовых данных, над которыми необходимо 
производить различные вычисления, анализировать 
} определенные показатели и создавать отчеты. Приме- 
7  ромтаких документов могут быть сметы расходов, бюд- 


жеты, статистические отчеты, ведомости на зарплату + 
ИТ. Д. 


Гла 


Глава 5. Вспомогательные программы .......-. 


В данной главе вы освоите основные приемы работы 4 
с программами, которые предназначены для ВЫПОЛНе- | 
ния некоторых вспомогательных функций, предостави 
ляемых персональным компьютером. Например, ВЫ 
Узнаетео том, как сэкономить место на диске при 
нении копий ваших документов, как вылечить Кои 
ютерную систему от «вирусов», как выйти на просто 
Всемирной паутины — Интернета. Для выполнен 
| _ _ Речисленных действий используется группа про 
© которых и пойдет речь далее. 
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пользуется популярностью. Необходимо знать основ- 
ные приемы работы В ЭТОЙ системе, так как многи; 


Глава 7. Программа РАК .................... 228. 


ЕАК — это программа (точнее, пакет программ), вы- 
полняющая роль «надстройки», или программной «060 
лочки», к М5-РОЗ и обеспечивающая пользователя 
удобным интерфейсом для выполнения команд 00$. 
Простота управления и широкие возможности при 
работе с дисками, папками и файлами делают РАБ 
весьма популярной среди пользователей ПК. 
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В данной главе вы можете получить весьма полезные 
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диска на компьютер, как ее правильно удалять и, самое 
главное, как переустановить операционную систему 
Міпаоуѕ в случае серьезных нарушений в ее работе 
или невозможности запуска. Эту процедуру не следу- 
ет рассматривать как нечто из ряда вон выходящее, 
недоступное рядовому пользователю. Особенно когда 
речь идет о последних версиях Міпаоууѕ (начиная 


с Міпаоуѕ 98). 


действия с информацией в М5-205$ выполняютсязна- | 
чительно быстрее, чем в М/Лтао\. Кроме того, иногда 
возникает ситуация, когда Міпдоуѕ вдруг перестает 


функционировать, и ее «реанимацию» беззнания М5 
2О$ не выполнить. 
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Ух сколько раз твердили миру...» о том, как научиться й 
на компьютере. Нет, наверное, ни по Оди друго 
н количества литературы, как по данной. И все х 
начинающий пользователь до сих пор не имеет единого 
краткого и понятного руководства для освоения основа 
приемовіработы на компьютере. Я на собственном многолет. 
нем опыте преподавания курса «компьютерной грамоты» 
Убедилась, что труднее всего сейчас ответить на вопрос: «Ка- 
кую книгу купить?» Все равно преподаватели вынужденые 
той или иной степенью «подробности» диктовать основные 
положения, на что тратится немало драгоценного времени, 
которое с большей пользой можно было бы посвятить прак 
тическим упражнениям. 
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Вы получите рекомендации, как установить программуском- | 
пакт-диска, как правильно ее удалить, что делать, если ком. 
пьютер перестал «реагировать» на ваши команді 


ы, как начать 
работу с электронной почтой и другие полезные советы. _ 
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тер», компьютерная редакция). 
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Предисловие 


Человек постоянно, с момента своего рождения, находится 
в мире информации, получая ее с помощью органов чувств 
(зрение, обоняние, осязание, вкус). Обычно понятие инфор- 
мации определяют как сведения, сообщения об объектах и со- 
бытиях окружающего мира. С момента возникновения чело- 
вечества происходил обмен информацией между людьми, 
стремившимися сохранить полученную информацию, пере- 
дать ее следующим поколениям. Сбор, хранение, обработка и 
передача информации — это информационные процессы, то 
есть операции, которые можно производить с информацией. 
Постоянный рост объемов информации в развивающемся 
мире требует разработки таких средств, которые позволили 
бы автоматизировать информационные процессы. 
Способы организации информационных процессов в разные 
периоды развития общества были разными. Изобретение 
письменности, печатных станков, радио, телеграфа, телефо- 
на расширило возможности человека в сфере хранения ипе 
редачи информации. Совершенно новые возможности откры- 
ло перед людьми изобретение в 40-е годы прошлого столетия 
электронных вычислительных машин ( ЭВМ) и особенно ши- 
роко распространенной в настоящее время их разновидно- 
сти — персональных компьютеров (ИК). Многие теперь не 
представляют себе различных видов деятельности без при= 
менения ПК и упорно стремятся к изучению приемов управ- 
ления этим замечательным инструментом» 
Шерсональный компьютер имеет четыре основные характе- 
ристики: 0 
® память большой емкости для хранения информации 
® высокую скорость поиска и обработки информахийя 
ыводаинформации вета 
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нятия оптимального решения. 


Появилась возможность внедрения 7/06 безбумажныхинфор. Стр у 
мацпонных технологий, то есть организации информационных 


процессов с помощью электронной вычислительной техники Струк 
при минимальном общении с бумажными документами. шины 
В последние годы отмечен «лавинообразный» рост числа фон Н 
ЭВМ, применяемых при решении самых разных, в том числе онные 
невычислительных задач. Это задачи хранения и поиска ин- 
формации, обработки текстов, учета и распределения ресур: Уст 
Сов» диспетчеризации, оформления деловых отношений ит. п. в 
7 Вот только несколько примеров таких технологий. инф 
® Вам, наверное, хорошо знакома система приобретения би: 
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делает лучше, быстрее, надежнее нас. Эти 
то, что нам вообще недосту 
виться с работающим на н 


машины умеют и 
пно, безних уже невозможно упра- 
ас огромным миром информации. 
Начнем знакомство с аппаратными средствами компьютера, 
или, как их еще называют, Нагоате. 


Структурная схема ПК 


Структурную схему любой электронно-вычислительной ма- 
шины можно представить себе в видетак называемой схемы 
фон Неймана, которая хорошо иллюстрирует информаци- 
онные потоки ПК (рис. 1.1). р 
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Рис. 1.1. Схема фон Неймана 


Конструктивно персональный компьютер в настольном испол- 
нении (рис. 1.2) обычно состоит из четырех основных частей: 
® системного блока (основного «ящика», содержащего 


главные узлы компьютера, которые смонтированы в нем 
на так называемой «материнской» плате); 


® клавиатуры; 
монитора; 
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в один корпус: сист 


Рис. 1.2. Традиционный настольный компьютер 
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Далее описаны назначение и характеристики основных частей 
компьютера (рис. 1.3). Этот материал предназначен для тех 
пользователей, которые хотят пе просто нажимать клавиши и 
щелкать на кнопках, а при этом и понимать то, что они делают. 


Процессор 


Процессор, или точнее микропроцессор, — одна из главных 
частей ПК. Конструктивно он выполнен в виде большой 
интегральной схемы (БИС). Большой — не по размерам, а по 
количеству содержащихся в ней элементов. Она находится 
в системном блоке на «материнской» плате и состоит из 
арифметико-логического устройства (АЛУ) и устройства 
управления (УУ). Микропроцессор является, образно гово- 
ря, «мозгом» компьютера. АЛУ служит для выполнения всех 
вычислительных и логических операций, а УУ — для при- 
ема команд от пользователя, их расшифровки и руководства 
их исполнением. Микропроцессор управляет работой ос- 
тальных устройств ПК, «дирижируя» ими при выполнении 
какой-либо задачи. 


Микропроцессоры отличаются друг от друга следующими 
основными характеристиками: 


© тактовой частотой; 


® разрядностью. 
Главной технической характеристикой процессора являет 
ся именно тактовая частота, вырабатываемая специальным 
тенератором. Онаопределяетритм (быстродействие) выпол- 
нения всех операций и измеряется в мегагерцах. Чем больше 
тактовая частота, тем выше производительность компьюте- 
а (в последнее время применяются процессоры © тактов 
той от 166 мегагерц и значительно выше). 


ость микропроцессора определя‘ . 
передаваемого на обработк 


оследнее время модели п 
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Рис. 1.4. Процессор фирмы Іпѓе[ 


Память 


Назначение памяти — хранение информации. Мы ужегово- 
рили о том, что компьютер может работать с информацией 
различного вида: числовой, текстовой, графической, звуко 
вой, Как же она представляется в памяти? 


Основой конструкции современной вычислительной маши 
НЫ являются электронные и электромагнитные элеме 
(отсюда и название — электронная вычислительная маши 
1 на). Каждый Элемент может находиться в одном ИЗДВУХ| од 
Казий включен — выключен, намагничен — не нама 

нь Договорились обозначать одно из состояний циФРО 
^— цифрой 0. Таким образом, один элемент С006 


о ной С Сӣ 
ДНОЙ, так называемой двоичной, цифре. 


Представить другие символы (цифры, буквы, 38 

Компонуются вместе 8 элементов (одна яч 
ОЖНО составить 256 (28) различных, 
комбинаций из нулей иедини! 


'ачает код какого-либо символа! 
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Память 


буквы русского или английского алфавита, цифры, знака 
препинания, знака арифметической операции, одного из 
других знаков. 


Процесс замены символа его двоичным кодом называют 
двоичным кодированием. Это преобразование осуществляет- 


ся с помощью специальных программ-драйверов в момент 
нажатия клавиши на клавиатуре ПК. 


Цифры 0 и 1 называют битами (англ. М6 — Ыпагу а — 
двоичная цифра). Каждому символу ставится в соответствие 
строго определенная последовательность из 8 бит, называ- 
емая байтом. После выполнения операций над информацией 
в двоичном коде, перед выводом ее пользователю на экран, 


происходит обратный перевод двоичного кода в обычный 
СИМВОЛЬНЫЙ ВИД. 


Существуют различные системы кодировок символов, 
представленные соответствующими таблицами. Например, 
таблица АЗСИ (Атегсап Эбап4аге Со4е Ттавіпе ШшЮгта- 
боп) широко распространенная международная табли- 
ца кодов. 


Коды используются и для представления графической ин- 
формации (комбинациями бит кодируются элементы трафи- 
ки:например, цвет отдельной точки рисунка или параметры 
составляющих элементов рисунка — прямоугольников, дуг 
ит.д.). Кодируются параметры звуковой информации (на- 
пример, высота, длительность звука, паузы и т. д.). 


Таким образом, любая информация представляется в памя> 
ти компьютера в двоичном виде = это «машинный» язык. 
«Машинное слово», о котором было упомянуто в предыду- Я 
щем разделе — совокупность некоторого а 
ных разрядов (бит). 


Кбайт) = 1024 байт (приблизительно 


1000 байт); 4 
© 1 мегабайт (Мбайт) = 1024 Кбайт; 
е 1 гигабайт (Гбайт) = 1024 Мбайт; 
® 1 терабайт (Тбайт) = 1024 Гбайт. р 
\ Скорость передачи информации выражается в бодах (коли. 
_) ество бит, передаваемых за секунду): 
| бод = 1 бит/с. 

ў Главные характеристики памяти: 


® емкость, тоесть максимальный объем информации, «вме 
щающийся» в различные устройства памяти; 


® скорость обращения к информации; 
е способ доступа к информации — прямой или последова- 


тельный; 
е принцип записи-чтения — магнитный или оптический, 
Существует два вида памяти — внешняя и внутренняя (ем. 
рис. 1.3). 


Внешняя память 


Внешняя память (ВЗУ — внешние запоминающие устрой 
Ка) предназначена для долговременного хранения инфор” 
мации. Именно в ВЗУ пол ьзователь записывает всю прим& 


няе , 
20 им информацию, имеет возможность ее обновлять Недост 
ЕЕ ть ненужную. Роль ВЗУ выполняютдиски трех типо 1,44 МЕ 
кие, жесткие и компакт-диски. ; А 
\ибкие диски — 


— его называют еще флопти-диском, Или" 
круглая гибкая пластина с намагниченным 
Т 748 пластмассовый корпус (рис. 1.5). 
С таса в специальный дисковод, закрет 
оа лок В дисководе имеется считываю 
| овка. Принцип записи на. 


Память Д 


магнитный. Поэтому дискеты н 


адо оберегать от ВЛИЯНИЯ 
электромагнитных полей. 


Доступ к информации на дискете — прямой, то есть головка 
дисковода при чтении или записи информ 
ется сразу над тем местом диска, где эт. 
А дится или куда она записывается. 


ации устанавлива- 
а информация нахо- 


тие Рис. 1.5. Дискета 
й аЙ 


Недостатками дискет являются малая емкость (всего 
1,44 Мбайт) и низкая скорость обращения к информации. 
Преимущество же их заключается в том, что они съемные, 
_ Тоесть с их помощью можно информацию с одного ПК «пе= 
ренести» на другой. 0 


Несмотря на то что дискеты все еще широко распроетай а а 
можно суверенностью сказать, что они, «доживаю 5.своипос 
дниетоды и вскоре будут вытеснены болеа = 
'стройствами. Уже появились ар-диски — устро ‚п 

небольшие по размеру, высокоскоростные и дос: 


аа 
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колЬко тигабайт), подключаемые через разв 
емкие ее блоку. Они в будущем должны заме 
к системно, 
лоемкие дискеты. 


Жесткие диски Са я 
Жесткие диски (их обычно называют «винчестерами» 5, 
"оке магнитные диски с прямым доступом к информации 
Они имеют объем, значительно превышатюции ооъем тс 
ких дисков (2, 10, 20,40 и более гигабайт). Скорость обращь 
ния кинформации на них значительно выше, чем У диске 
Винчестеры конструктивно представляют собой сложи 
электротехническое устройство, как правило, закрепление 
стационарно в системном блоке ПК (рис. 1.6). Сам магни: 
ный диск, считывающая и записывающая головки, шаговый 
Г. ‚ двигатель, перемещающий головки, микроэлектродвигате» 
У заключены в жесткий металлический корпус. На нижней 
\ стороне корпуса находится электронная управляющая Пё 
та, к которой присоединены два разъема для подключеній 

4 электропитания и для передачи информации. 
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Тибкие и жесткие диски используются как для записи, так и 


для чтения информации пользователя. Обычно на винче 


стере 
хранится вся информация (программы, документы), а диске- 
ты применяют только для пе 


реноса небольшой по объему ин- 
формации с одного ПК на другой или для хранения копий не- 
больших документов. У дискеты есть еще одно очень важное 


предназначение в процедуре восстановления работоспособно- 
сти системы, о котором вы Узнаете в последней главе КНИГИ. 


Компакт-диски 


Компакт-диски называют еще дисками СР-КОМ (Сотрасё 
Рі5к= Кеаа Оһју Метогу), конструктивно они похожи на 
обычные лазерные музыкальные диски (рис. 1.7). Принцип 
записи на таких дисках — оптический, с помощью лазерного 
луча. Они имеют большую емкость (от640 Мбайт). Компакт- 
диски съемные, для их установки ПК снабжается специаль- 
ным дисководом. Скорость обращения к информации на ком- 
пакт-диске зависит от скоростных характеристик дисковода 
(бывают, например, 12-,24-, 40-, 52-скоростные дисководы). 


Отражающий слой 
(алюминий) 


Основа 
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Защитный лак 
Слой изображения 
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5. 
винчестеров, информацию на В. 
ой пользователь обычно не меняет, таку. 
вой: а 
пользуются дисководы только читающу, 


сывающие дисководы, но пока они, 


пакт-дисках рядо 
в компьютерах ис 
Существуют и запи 
столь распространены. 


Стример 
Стример — это дополнительное устройство для хранения 


информации, носителем которой является магнитная лента 
(рис. 1.8). Доступк информации — последовательный, тоесть 
для чтения или записи необходимо «перемотать» ленту до 
нужного участка. Из-за этого недостатка стримеры, как прави. 
ло, используются только дляхранения архивной информации 


Рис. 1.8. Стример 
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қу А ОЗУ (оперативное запоминающее устройство), или РАМ 

к (Капаот Ассеѕѕ Метогу), обычно характеризуется срав- 
\№ — нительно небольшим объемом (от8до 512 Мбайт) и очень 
высокой скоростью обращения к информации, отсюда и на- 


звание — оперативная память. Это главное преимущество 
ОЗУ перед другими видами памяти. 


При решении любой задачи в оперативную память из внеш- 


Магнитна ней считываются порции информации для быстрой ее обра- 


‘тельный,  ботки. Отсюда следует, что чем больше объем ОЗУ, тем быст- 
ОТать» др рее работает компьютер, так как реже происходит обращение 
имеры, ката к внешней памяти за очередной порцией информации. 


зной Инфа Часть ОЗУ зарезервирована для хранения служебной управ- 


ляющей информации, часть для передачи изображений на 
экран ит.д. При выключении ПК вся информация в ОЗУ 


уничтожается, поэтому говорят, что ОЗУ энергозависимо. 


ПЗУ (постоянное запоминающее устройство), или РОМ 
(Кеаа Ошу Метогу), — это память, предназначенная толь- 
ко для чтения. В эту память при изготовлении компьютера 
занесена («впаяна») некая служебная управляющая инфор- 
мация — программы ВІОЅ (Вазе при Опёриё ЗузЕет), ко- 
торые управляют устройствами ввода-вывода. В ВТО$ на- 
ходится программа тестирования оборудования и программа 
начальной загрузки, обеспечивающая запуск машины. ПЗУ 
не предназначено для хранения информации пользователя. 
Вся записанная в ПЗУ информация хранится постоянно и 
не уничтожается при выключении ПК (энергонезависима). 


| Кшем называют сверхбыструю память, 
Рость обработки информации. 


увеличивающую ско- 


Устройства для ввода информации 


стройствами для ввода информации являются: 
: виатуре Основное устройство, обеспе 
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мышь, трекбол джойстик — ручные манипуляторы 
рекбол, а 
5 вления объектами ‘на экране; 
упра! ду 


| сканер — устройство для ввода графической или Тексто. 
вой информации с листа; 

е графический планшет — на его поверхноец гспомац 
специального пера можно писать, рисовать, при этом изе 
ражение появляется на экране мопитора; 


ә сенсорный экран — прикосновение пальца к такому Экрд- 
ну заменяет аналогичное управление с помощью МЫШИ, 


® микрофон — устройство для ввода звуковой информации 


® цифровые видеокамеры и фотоаппараты — обеспечив. 
ютзапись изображений на жесткий диск. 


® Щелчо; 
ПРИМЕЧАНИЕ зуется, 

Для каждого внешнего устройства в системном блоке компью" ведите 

тера имеются электронные схемы, которые ими управляют(их пал 

| называютадаптерными платами). Все адаптеры взаимодейству: вде 

/ ютсмикропроцессором и оперативной памятью по программам: реши: 
и селке системную магистраль, кото рую обычно назы" ° Двойно; 
использ 


тель МЫ 


Я подробнее с основными устройствами 
ции — мышью, клавиатурой и сканером, 


по коврику свободно, без усилий, а и 
Держите над левой и пр А 
ари перемещении мыши № 
Де стрелки, с помощью кото! 
ЩИЙ вас объект. 


5 2Удеміпользоваться следу 


М устройста а для ввода информации 3 


м < 


таа 


"Омо 
муз 
орла 
еспе Рис. 1.9. Мышь 

® Щелчок левой кнопкой (далее — просто щелчок) исполь- 

зуется для выбора какого-либо объекта или команды. На- 

уке коі ведите указатель мыши точно на объект и указательным 
авля пальцемібыстро нажмите и отпустите левую кнопку 
модеЙС мыши. 


прогр ® Двойной щелчок левой кнопкой (далее — двойной щелчок) 


бычн?? используется для активизации объекта. Наведите указа- 
тель мыши на объект и указательным пальцем дважды 
Т аб быстро нажмите и отпустите левую кнопку мыши. 
)} Е 5 с 2 
тро канї! ® Щелчок правой кнопкой (далее — правый шелчок) исполь 
ис 


зуется для получения перечня допустимых действий (ко 
мандунад выбранным объектом. Наведите указательмыши 
наобъекти средним пальцем быстро нажмите и отпустите 
правую кнопку мыши. Полученный перечень называют 
контекстным меню команд. 


Для перемещения объектов по экрану используется техно 
логия перетаскивания (Агир-ап4-агор). Наведите указа- 
тель мыши на объект, нажмите левую кнопку и, не от- 
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Клавиатура 

атурумы будем спомощью приложения Му, 
Изучать клави! я окна этого приложения щелкните накн 
Рай. Для ре указатель мыши на строку Програми, 
ты и на строку Стандартные, г л вл] ^аво; на стрду 
\МогаРаа, сделайте щелчок на этой строке (далее подобна 
действия мы будем обозначать в виде команды Пуск У Пре 
граммы » Стандартные » \ММогаРаЧ). В окне \!огаРаа Появится 
чистый «лист», на котором можно будет набирать текст. 


Чтобы по окончании работы с приложением закрыть окно 
нажмите клавишу АЁ и затем, не отпуская ее, клавишу 
(далее одновременное нажатие клавиш мы будем обозначав 
так: А(Е+Е4). Щелкните на кнопке Нет в ответ на запрос о не 
обходимости сохранить на диске текст, кот ‚рый вы написали 


Наклавиатуре (рис. 1.10) можно условно выделить несколь 
К 
отруппклавиш в соответствии с их назначением. 


шц сл 
ж; 
с дат Для ввода текстовой и! 
Ют клавиши, расположенные н 


лр 
и , а также отдельно располож 
Ши; На каждой из кие 
ных символа: английские 
сла 


122 


вы и: 
(рус! 
части 
ние — 


Упра› 
Пробу 
регист 
време 
УИ. 
Чтобы 
клавип 
буквы. 
Для наќ 
НОЙ ЦИ‹ 
ся нажа 
и гасну: 
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Же, і бы изнаки (английский регистр), русские буквы и знаки 
\, (русский регистр), цифры. Знаки, изображенные в верхней 
№ части клавиш, называют знаками верхнего регистра, ниж" 


— знаками нижнего регистра. 
ао № е р р 
ле” Упражнение 
Поце 

Ы Пу Пробуйте набирать буквы и знаки русского и английского 
Рад по регистров: Чтобы переключать регистры, нажимайте одно- 
Ратьтеко временно левую клавишу А (или СЕ) вместе с клавишей 

УМН. 

зак 
е Ка Чтобы получать буквы верхнего регистра, держите нажатой 

} В клавишу 5 и одновременно нажимайте клавишу нужной 
{ем обон буквы. 
НА запро Для набора чисел вы можете воспользоваться дополнитель 
И вы напи 


ной цифровой клавиатурой. Она включается и выключает- 
елить ней ся нажатием клавиши №итіоск (при этом должен загораться 
‚нием, и гаснуть индикатор в правом верхнем углу клавиатуры). 


Клавиши управления курсором 


Клавиши управления курсором служат для перемещения кур- 
сора по экрану монитора. Курсор определяет место, где по- 
явится набираемый символ, и может иметь вид мерцающей 
черты или другую форму в различных программах (полоса, 
рамка, выделяющая какой-либо объект, ит. д.). 


< Клавиши сострелками (>, <=, Ти) — перемещениекурсо- 
ра на одну позицию соответственно вправо, влево, вверх 
или вниз, 


® Раде/р и Радероип — перемещение курсора на величину. 
экранной страницы соответственно вверх или вниз. 

® Нотеи Еп4 — перемещение соответственно в начало или! 
конец строки или какого-либо списка. 

| Тар — перемещение курсора на определенное колие о 

° позиций (обычно используется для выравнивания ы 


7 имот текстапо столбцам документа илил 
элементам управления диалоговых 
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[8] 
34 уа? 
вания бь 
едактиро 
Клавиши ред вания служат для внесения изменени тт 
рем. я ошибок (вставки, удаления ИЛИ за, о 
текст или исправлени. 
мены символов). А. и 
2 тн символ слева от курсора, 
® \Васкбрасе — стирает ОД! трава от ку о Еѕс 
один символ справ: рсора, 
ә еее (0е[) — стирает од = р; 2. 
ә Гизе (115) — переключает режимы вста или замены пос 
символов. В режиме вставки набираемые символы одар РИ 
гают вправо от курсора уже имеющиеся там символы, ә А 
В режиме замены новые символы заменяют уже имею. фе 
щиеся. Переключение режимов выполняется повторным ПРИМЕ 
нажатием клавиши. тен 
НИТЕ 
Специальные клавиши сЕ 
Специальные клавиши, как явствует из названия, служат для 
выполнения некоторых специальных действий. ә стој 
е Н — две равнозначные клавиши (слева и справа) служат о Ра 
Ў | И я символов верхнего регистра клавиатурыили кого 
ора прописных букв. В этом случае надо нажать кла" би, 
/ с Ш и, не отпуская ее, нажать нужную клавишу (0 Е Ц 
Виш ею чажимаются две клавиши). Часто кл Ункци 
р Меняют в сочетании сдругими управляющи зователя 


какого-либо действия. 


м ввода прописных букв. Пр! 
ор. Этотрежих тся соответствующая лампог 
ества пропие  спользуется при наборе боль 
писных букв, например заголовков 
о АИ Выключается этот р 
РИ М клавищи Сарѕ [оскК. 
Т мост 0 Расположенные слева и справ 
| ЛЬНого назначения, так же К 


люча 
Тся вмес ими клав 
личны те с друг 


Служить для переключ! 
Лийской нарусскуюи 0! 
ключения раскладкі 
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быть другими, они определяются соответствующей на- 
стройкой, о чем пойдет речь в главе 2). 

о (ИМЕ (левые) — включают английскуло раскладку; 
Реора о СЕНЕ (правые) — включают русскую раскладку. 
© Ес —отменатекущегодействия, возврат на предыдущий шаг. 


Илу за є Епѓег ввод информациив ПК, эту клавишу надо нажимать 
послеокончания набора информации или выбора команды. 


= РИПЕ 5стееп — для сохранения содержимого экрана в бу- 
т Уже ув фере обмена. 


Я 
повтора ПРИМЕЧАНИЕ 

Нажатие клавиши Ргіпі 5сгееп позволяет компьютеру «запом- 
НИТЬ» ВИД экрана для дальнейшего, использования его в каком- 
либо документе. 

ия, служат 

й ө 5сто(@Коск — клавиша прокрутки. 

оля ® ГРацзе ВгеаК — приостановка (пауза) или прекращение ка- 
справа П кого-либо действия. 
славиатур 


адонаю Функциональные клавиши 


по клав! | Функциональные клавиши служат для упрощения работы поль- 

ас? зователя, так как каждая из них может включать выполнение 
° какого-либо действия (функции) и избавляет вас от выбора ко- 
манды. Обозначены клавиши буквами от Е1 до Е12. Назначе- 
ниеэтих клавиш зависит от программы, с которой вы работаете. 


Сканер 


Сканер используется для ввода в память компьютера изоб- 
ражений, представленных в виде фотографий, рисунков, 
Схем, а также для сканирования текстов, чтобы не набирать 
ИХ на клавиатуре. Сканируемое изображение освещ 
лым цветом (черно-белые сканеры) или тремя ша 
‘красным, зеленым и синим). Отраженный свет проец 
на линейку с фотоэлементами, которые послед 
тывают» изображение и преобразуют. 


зные сканеров. 
Существуют разные типы аф | епо раме Й ус 
тне Это небольшие азмера | 
® Ручные сканеры. Это 


стро, 
ства. Для сканирования изображения надо самост 
тельно провести сканер 


| 
зом по листу. Чтобы плавно Уст 
перемещать требуется определенная сноровка, но ол 


в этом случае не всегда качество сканирования васус, 9 
роит, о п 
е Листовые сканеры. В таких сканерах лист перемещает ә 2] 
автоматически, алинейка с фотоэлементами, которая р [61 


полагается над листом, остается неподвижной, 


е ус 

® Планшетные сканеры. В такие сканеры вкладывается д кс 

с изображением, линейка с фотоэлементами перемеща зн 

ется вдоль листа, и весь процесс сканирования выполия ти 

ется автоматически (рис. 1.11). Они наиболее удобныв ди 
работе и дают хорошее качество п ›лучаемого изображе 

НИЯ, Мон 

я Монит 

; ЎА ВЫВОД 

4 ЛЯЮТ т 

р; Форма 

; ЩЬЮ к 

Монит 

Деокар 


Рис. 1.11. 
| м 1.11, Планшетный о. 
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КЎ Устройства для вывода информации 


қа, А Устройствами для вывода информации ЯВЛЯЮТСЯ: 

н 

НИЯ У ® монитор — на его экране отображается текстовая и гра- 
м, фическая информация; 

ем ® принтер — устройство для печати информации набумаге; 

УМЕ т 

кот ® графопостроитель (плоттер) — устройство для печати 

ой бар больших по размерам схем, чертежей; 


© устройства звукового вывода — встроенный динамик, зву- 
вается» ковые колонки или обычные наушники (эти устройства 
и перем значительно расширяют демонстрационные возможнос- 
ИЯ ВЫП ти ЦК, поэтому вместе с устройством чтения компакт- 
тее удов Дисков их относят к средствам мультимедиа). 
ГО изобра 

Монитор 
Р Монитор, или дисплей, — это универсальное устройство для 


вывода информации на экран. Клавиатура и монитор позво- 
ляют пользователю работать на ПК врежиме «диалога». Йн. 
формацию пользователь вводит в память компьютерас помо- 
ЩЬЮ клавиатуры, а «ответ» от ПК поступает на монитор. 


Монитор подключается через разъем системного блока К ви- 
деокарте. В настоящее время наибольшее распространение 
получили два типа мониторов: с электронно-лучевой труб- 
кой и жидкокристаллические. Первый тип монитора похож 
на обычный телевизор с электронно-лучевой трубкой. Мо- 
ниторы второго типа имеют плоскую форму, ноне слишком 
высокое качество изображения. Их применяют обычно в 
портативных компьютерах («ноутбуках»). Жидкокристал- 

лические мониторы применяют и для настольных ПК (но 

они пока довольно дорогие). Немаловажным преимущест- 

вом жидкокристаллических мониторов является отсутствие, 
Вредных для человека электромагнитных излучений, | | 


'Характеристиками качества монитора являются е 
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экрана по диагонали, В последнее времяшопулярными ста. кр' 
ли цветные мониторы размером от 15 ДЮЙМОВ С ВЫСОКОЙ раз а с 
решающей способностью и хорошими техническими харак. то 
теристиками. Существуют мониторы и с большим экраном, о Ст 
17,21 дюйм и другие. тор 
СЫХ 
Принтер пр! 
т 297 13В 
Принтер предназначен для печати (ргіпі — печать) числовой, а 
текстовой и графической информации на бумаге (рис. 1.12) а 
, Биа 


то 
о Под воздействием маг 
> нее и ударяют по бу 


Ке Устройства для вывода информации ь 


Ме красящую ленту. Недостатки матричных принтеров со- 
“Му х СТОЯТ В ТОМ, Что они печатают медленно, производят мно! 
Ју Зь го шума и качество печати оставляет желать лучшего 
, Я 


ә Струйные принтеры используют чернильную головку, ко- 
торая из ряда мельчайших отверстий под давлением выбра- 
сывает на бумагу чернила (втом числе цвете тые). Струйные 
принтеры печатают достаточно быстро и почти не про- 

) чис изводят шума. Качество печати на них значительно выше, 

‚(рис чем на матричных, и зависит от так называемой разреша- 
ющей способности, измеряемой в @рі — количестве точек 
на дюйм. Чем выше ру, тем качественней печать. 

® Лазерные принтеры основаны на принципе термопечати 
лазерным лучом. Они практически бесшумны, работают 
с высокой скоростью, обеспечивают отличное качество за 
счет высокой разрешающей способности, значительно 
превышающей по характеристикам струйные принтеры. 

Для печати больших схем, чертежей используется другая 

разновидность печатающего устройства — плоттер, или гра- 

фопостроитель (рис. 1.13). 


Рис. 1.13. Плоттер 
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Программное управление 
компьютером в 


Как уже было сказано выше, ПК применяют в самых Разлиџ. 
ных областях деятельности, причем машина успешнее чело. 
века выполняет многие поставленные перед ней задачи, И все. 
таки без человека, без его «руководящих указаний», ПК 
просто набор красивых «ящиков». Машина ждет от человека 
приказов, команд, заданий. Она выполняет действия, связан. 
ные с информационными процессами, но строго в той после 


Опера 
(М5-0 


довательности, которая определяется человеком. ся 
Твое задание машине человек оформляет в виде отдельных 
рманд или в виде программы, записанной на языке, «л0- УЕ 
| Ятномә для ПК. Программа представляет собой перечень програ 
| „инструкций — команд, содержащих указания о том, какие (архива 
действия надо выполнять и над какой информацией, Для на- ее 
писания программ применяются в настоящее время специ- 
ально разработанные языки программирования (например, 
Вазѕіс, Разса| и др.). Запись в них ведется в текстовой форме Селеме 
В соответствии с правилами, принятыми в конкретном язы" анла 
Ке, а затем с помощью программы-транслятора переводится доограм, 
на машинный (двоичный) язык. Е 
ть сва применения компьютера определяется не Е. огра 
е рей, сколько имеющимся набором к Е у правля, 
ет хет быть использован в системе т. Ройств 
Целый день о в медицинском кабинете, С хо пог 
Ратьв Шахматы, щим варллатусцодшова т т 7 
Работы е аа раа того чтобы переключить па Сте мнь 
ЛОИ т „Достаточно сменить программув р (6 1 
Пользоватед ДУ программы просты Удеси упра дно сел 
ОмПьЮ мому с основными принципа 5 
тером. 


совершенными не б 
Ующих программ — 7р0 
= они бесполезны. В огром 


сой 
2НеЧнОМ счете, какими бы 

ра соответств 
ИС\уаге) 
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программ, разработанных в настоящее время можно 
} 
лить две группы (рис. 1.14). : заде 


Дачи, И | 


) 
от чело 
ТВИЯ ср у ое мы т оС Редакторы (текстовые, 
овто Ур Я др. графические, музыкальные) 
М, «Надстройки» кос. 
Электронные табли Ы 
доо (Моцоп Соттапаег и др.) (ЕХСЕГ и др.) ў 
га языке « 
Вспомогательные Системы 
У правления 
7бой перех Прамы (утилиты) базами а (СУБД) 
ры, АССЕЅ5 ђ 
Я О ТОМ, КЗ антивирусные, сетевые, ( "арр 
ацией. ДМ? тестирующий и др.) 
Бухгалтерские, банковские 
9 время с системы (1С и др.) 
гия (напр! } Системы для программирова- 
ой ния (языки программирования, 
<стов трансляторы, отладочные Программы-«Переводчики» 
етно программы, библиотеки стан- ЕТК 
›нкр р Дартных программ) (Рготр!2000 и др.) 
пе 
ра 


Тренажеры, обучающие 
программы 


Программы-драйверы 
не Управляющие работой внешних 
ляется п Устройств ПК) 


Рис. 1.14. Схема ПО 


Системные программы 


Системные программы организуют функционирование компью. 

терной системы и предоставляют пользователю возможность с 

ы Щатьсяс ней. Системное программное обеспечение (ПО) состо 
щи следующих программ. В». 


Глава 1 Введение в Инфо 


чему весь процесс ввода программы, ее запускам органи: | 
ции решения задачи сводится к простейшим дейст 
доступным любому пользователю. Упрощаются дейст 
пользователя при обращении к внешним Устройствам _ 


дисководу, принтеру, монитору ит. д. 


детрой 3 | дактоР 
Операционные оболочки, или надстройки, програмици р тир 
дополнения коперационным системам, обеспечивающи реда гент 
пользователю простые способы управления. Они ИМЕЮ И 
удобный графический интерфейс, благодаря чему вместо (209 Т.) 
набора строки-комаиды достаточно нажатия определен: ектов т 
ной клавиши. В настоящее время используются програм. музыка 
мы МС (Могоп Соттапег), ЕАК, \/тао\з Соттапфег музыкаль 
идр. © Электронн 
Программы-драйверы — специальные программы, кото. редактиров 
рые обеспечивают управление внешними устройствам,  ТАбличной! 
подключаемыми к ПК, и согласование информационно: 3000 бюдже 
го обмена между процессором и этими устройствами. Для | Жет служит 
каждого подключаемого к компьютеру устройстванеоб ® Системы 07 
ходимо иметь соответствующую программу-драйвер. Ханить ур, 
Системы программирования — программы для совершё" ио щу компь 
ствования и упрощения труда программистов: систем ировать 
визуального программирования, трансляторы, отладо ж атат сер 
ные системы, библиотеки стандартных программ и ТА ть Програ 
Данный класс программ можно было бы отнести кгруй В. “темы, 
пе прикладных, но, в конечном счете, без программ "9 З ат авл 
возможно выполнение на компьютере различных С. | Юри “Фо 
а значит, и функционирование компьютерной спау и ба ес 
Поэтому они и описаны в группе системных програм и с . Оо 
Сервиспые программы (их часто называют утилитами щ, 


вспомогательные обслуживающие программы длЯ и 
низации дополнительных функций при работе сП 
хиваторы, «сжимающие» информацию для эконом! 
ста на диске при резервном копировании, эш и 


] аммное управление компьютером 


Прикладные программы 


| . 
“а Прикладные программы п редназначены для решения конкрет- 
ных задач пользователя: производственных, научных, управ- 


АСҸ леических, учебно-тренировочных идр. 
® Редакторы — текстовые (использ 


Мия (ы редактировании и хранении любых текстов, деловых 
хара { документов, писем, отчетов, плановит, д.), графические 


(для создания рисунков, чертежей, архитектурных про- 
катил сар ектов и т. п.), музыкальные (для оформления различных 
ЗУКО музыкальных фрагментов в программах, аранжировки 
ҸО: музыкальных произведений ит. п.). 


© Электронные таблицы используются ДЛЯ составления; 


редактирования, расчетов и анализа данных вдокументах 
програми табличной формы: смет, калькуляций, личного или дело- 
ми у вого бюджета ит. п. П Гримером электронных таблиц мо- 
З инфо жет служить программа Ехсе]. 


устр ® Системы управления базами данных (СУБД) Г) позволяют 
стру хранить информацию о различных объектах в виде таб- 

уу д лиц, компьютерных «картотек», систематизировать, ре- 

раму" й  Дактировать, быстро находить нужную информацию и 
мыл | — Початать ее в виде отчетов. Примером СУБД может слу- 

м и жить программа Ассезѕѕ. 

) Системы автоматического проектирования (САПР). 

Бухгалтерские компьютерные системы. 


утются при написании, 


Юридические компьютерные системы. 


Банковские компьютерные системы. 


Обучающие программы, или тренажеры. 
‘Игровые программы и т. д. 


Основная программа — 


темы 

позво. 

’ ромв 

сто ше 
манды 
ОТСЮД2 
’  Основн 
в > пре; 
Первой программой, которая должна быть уста опе 
новлена в памяти ПК, является операционная | фор; 
система — без нее невозможно ваше общение ө Упра 
компьютером. Наиболее популярна в настояще ДлЯ 1 
время операционная система \Ут4о\5. В дани ани) 
книге рассматривается версия Міпдоуѕ 98; айе 
ходна другие версии обычно не вызывает у по Дота 
вателей затруднений, так как принцип упр орга 
ния в них стандартный, лишь добавляются но боте 
возможности и имеются некоторые измен“ Орган; 


внешнего оформления (интерфейса). 


\ — 
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Назначение и запуск 


Пакет программ для операционной системы М№іпаоуѕ разра- 
ботан корпорацией МісгоѕоЌ. Эта операционная система прин- 
ципиально отличается от своей предшественницы М5-90$ 
прежде всего графическим интерфейсом — все объекты сис- 
темы представлены в виде окон, значков, кнопок ит. д. Это 
позволяетосуществлять взаимодействиечеловека с компьюте- 
ромвформе удобного диалога — для управления можно про- 
сто щелкать мышью на кнопках или выбирать нужные ко- 
манды в меню. Все работы выполняются в окнах (міпаоузѕ), 
отсюда и английское название системы — «Ұіпаоууз». 


Основные функции любой операционной системы: 


® предоставление пользователю возможности выполнять 


операции с внешними устройствами ПК, работать с ин- 
Формацией, запускать программы ит. д.; 

управление ходом выполнения программ (распределение 
для них памяти, организация взаимодействия всех вне- 
шних устройств в процессе решения задачи, выявление 
ошибочных ситуаций, выдача сообщений пользователю 
ит. д.). 

Дополнительные функции операционной системы Ит40$: 

® организация удобного графического интерфейса при ра- 
боте пользователя с информацией; 

организация одновременного исполнения нескольких проз 
Грамм — так называемый многозадачный режим работы; 
Обеспечение работы в компьютерных сетях. 

Загрузка (запуск) УИп4о\\з производится автоматически 
привключении ПК. Возможна также перезагрузка (повторная 


| 


грамма — 
46 Глава 2_ Основная прогр 22 


: и операцион 
ОР И ее Ной су, Диск 
‚ описа! ве 
а. А вам иногда придется аяп уифор^ 
| С йте щелчок на кнопке Пуск, которая при станда 0 
1. Сделайте 


н ‚5 находится в левом нижнему, й указано 
ных настройках үуіпаоуѕ наз 7 утик 
хо 
с б > (щелчком) ком тема. 
2. Враскрывшемся меню выберите (щ ) коз аур в 
вершение работы. ы 


3. В появившемся окне выберите режим Перезагрузить ку, р 
^ пьюте установив щелчком мыши соответствующий © 
, 


ли на 
реключатель. больш 
А. Щелкните на кнопке ОК и дождитесь и на эк разде 
не знакомой картины — так называемого Рабочего стот 9бознг 
іпаоуѕ. 
| рц В ® Диско) 
Перезагрузку в аварийных ситуациях (когда, как говоря, Е 
ПК «зависает» при выполнении какой-либо задачи) мож У 
В Диск 

выполнить одним из следующих способов: ск 
называетс 

® нажмите одновременно три клавиши: А+С +0 ее; 


у 

е или нажмите кнопку КезеЁ на системном блоке, еслиси пражне 
тема не реагирует на нажатие клавиш (если такой кно" Дважды щ 
ки на системном блоке нет, придется выключить ПК, Находится 


Тем, не ранее, чем Через 30 секунд, снова его включи УВидить Г 
ПРИМЕЧАНИЕ ха 


у лу 
ле предварительной ї Ф. 
ите р Д 5 
шемся в. команду, Пуск > Завершение работы, В от®Р 


переключатель ВЫКЛЮЧИТЬ компы Люб 


ой 

Ыключеуе ролка ОК. Дождитесь разрешения систем Диск бло 
а системном Е И После этого нажмите кнопку Пи а быт Я хр; 
9ке: На некоторых ПК питание отклю“ 9 а 
Мап сть 
п 

уме Мер 
са ент, а а Л 
Чым, ради дне а РЕ 

ег і 
ЕЕ Операционные систем хе т с 

мим; ния информации в памяти! с 


сяс основными терминами, кот 


Юте с компьютером. 


оО 
ч 
\ Диск 


При 
м м Информация для долговременного хранения, как уже было 
Мау указано ранее, записывается на диски — гибкие (дискеты), 


жесткие (винчестеры), компакт-диски. В операционных сис- 
м) Коман темах общеприняты следующие обозначения ДИСКОВ, 
| - Дисководы для дискет обозначаются буквой А: (при на= 
"Резагруз личии одного дисковода) и В: (при двух дисководах). 
етСтВующи ® Винчестер имеет обозначение С: независимо от того, есть 
ли на ПК диск В: или нет. Область памяти винчестера 
большой емкости часто разбивают на логические блоки- 
явления аз р 


раб разделы, называющиеся логическими дисками, и тогда их 
© габочето обозначают буквами С:, 0:, Е: ит.д. 

® Дисковод для компакт-дисков обозначается буквой, следу- 
угда, как ющей за буквой последнего логического диска винчестера: 


бо задачі) Диск, с которым пользователь работает в данный момент, 
7 Называется текущим, активным. 


КИ Упражнение 


блоке і Дважды щелкните мышью назначке Мой компьютер, который 
ом | Находится на экране монитора, и в открывшемся окне вы 
РЗ увидите список дисков вашего ПК. Чтобы закрыть окно, на- 
ий жмите клавиши А +Е4. 


Файл 


Любой блок информации, записываемый пользователем на 
Диск для хранения, называется файлом (Ве). Файлами могут 
быть программы, массивы данных, результаты вычислений, а 
Такжетексты, графические изображения и другая информация: 
апример,листс текстом, лежащий на столе, — текстовый дси аа 
кумент, а тот же текст, набранный на клавиатуре ПК ијзапи: 
Санныйнадиєк для хранения, называется текстовым файлол 
При записи охранении) файла на диск пользова 
ЕН присвоить ему имя, следуя определенным 
Ў Имя файла может состоятьиз двух частей, 
Точкой, — это основная. 


р 
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48 А ! 
т ационной системе Уіпаоууѕ изу, о р 
3 символов). В опер количество символов в Основи 
НЫ ограничения 9 256 (в предыдущей операции, 
а 005 имелось ограничение до 8 слу, папка 
И использование русских букв, 
лов) и раз 


= ЛИ. над 
бязательно, но обычно его используют, я исх 
м оа Существуют общепринятые дотов, са 


ные 
казания типа ия имени, например: дель 
ет о написании расширения "Надра ка раскл: 
о программы, написанные на одном Г. ЯКОВ Пр чем 
ние — .Баѕ, .раз, ‚срр; 
мирования, имеют расширение раз, .срр; ствующе! 
о программы, готовые к запуску (так называемые лр писать бе 
граммные, или исполняемые, файлы) — .сот, „ехе 0% зом, на Дү 
| о текстовые файлы — 4х6, .90с; иногда на 
© файлы исходных данных — „баё, .дап, „ЧБ то обычн‹ 
, г В А ной папке 
4 о графические файлы — ут, „Втр, .јро, .рсх; 
фаў : |. Одни пап 
© звуковые файлы — „мау, .тр3, „тїй; т 
Я - ят, 
с файлы мультимедиа (видеоклипы) — ам, .трд; Ка) 
7, д р 
5 справочные файлы (документация или «подсказка, у 


Женных 

программе) – Һрит. д. р т 

ЭТО сам 
Ди 


(1) а 
В программах, специально предназначенных для 603% 
ния файлов тех и 


и иных типов, расширение обычноф 
Мируется автомат 


т 
ически, пользователю не нужно ввол! 
Но. 


Сименем фай Ъ уникальным, то есть не совпадаюій 
2Ужејимеющимся на диске, иначе 0 

а "Лас таким же именем стирается й 1 

ется новое содержимое. Однако одной я 

о Сохранить в разных папках (см 

Х дисках, 


пени Одержательнь ТЬ В неко) 
21И отражать е тым (тоес 


ежание данного файла). 
Мендуется' данного ф 


] 
а 
ры “Лишком длинные им 
вать в 
2 ках некоторые специ 


Уранение информации 49 


о использовать пробел внутри имени (лучше заменить. 
пробел символом подчеркивания _), 


Папка 


Еслинадиске хранится много файлов, тодля упрощения процес- 
са поиска нужного файла рекомендуется «собирать» их в оте 
дельные папки по определенной тематике, Так хорошая хозяй- 
ка раскладывает по полкам и коробкам предметы согласно их 
назначению. Каждой папке тоже присваивается имя, соответ- 
ствующее выбранной теме, но в отличие от файла его принято 
писать без расширения (например, батез, ШсһеБ), Таким обра- 
ЗО, на диске кроме самих файлов хранятся лапки, или, как их 
иногда называют, каталоги. Если в папке записано имя файла, 
„Ыб Хо обычно говорят, что этот файл находится (хранится) в дан- 
рс ной папке (хотя на самом деле файлы записываются на диски). 

+ ї 


Одни папки могут находиться внутри других (тогда о них 

говорят, как о вложенных: папках). Каждый диск можно рас- 

_ ам, сматривать как главную папку. Совокупность папок, вло- 
по®  женных друг в друга, образует так называемую иерархиче- 
Г скую структуру, или дерево, главный «ствол» которого — 
| ЭТосам диск (рис. 2.1). | 
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25 Р. 

Ие структура напоминает хорошо известные б | ті НИ 
рархическая стр добна при поиске пужного Файла) р вр 7 
лиотечные каталоги й У Я н 
папки на диске. Е стоящее время работает пользу РМ т 
ә Папка, с которой в настоя + 
тель, называется текущем. ела 

ә Одно ито же имя файла может повторяться, но об, . О 


тельно в разных папках. : (ярлы 


ә Кроме имени файла часто указывают его адрес, содержа на) 
щий имя диска и путь к данному файлу по дереву пап Я 
на этом диске. Иногда этот адрес называют 7олным ие. . 
нем файла. Например: Есливы Н 
о С:\ВАВ\рит1 ЕЕ — обращение к файлу ргіт1.іхь не ати 
ходящемуся в папке КАВ, вложенной в главную паг |. Сделай 
] ку диска С:; стола. 


‚ о С:\Петров\Документы — обращение к папке Документ, 2. Выберу 


вложенной в папку Петров диска С:. 3. В открі 
н 

Ярлык ? са на 
` Уткрыв 
Ярлык, образног оворя, является «биркой» к папкеилифй Ресу об: 
лу. В ярлыке содержится адрес объекта — указание для ОЛЕ Ного фај 
рационной системы о местоположении этого объекта В2& Те путь 
ооо и папок. Значок ярлыка легко отличить @ двойно 
тайла или Папки — в его левом нижнем углу имеет Здание 
ОИ ре ото стрелки (рис. 2.2). Ярлыки об и о ое 
чтобы можно С Сы че (например, на Рабочем @10 очни 

Трамму или открыть ет ком быстро запи ера 
Жается на сохранности 0 даление ярлыка:никакне „Ч ен 

Ъ «бирка» к этом айла или папки на диске (уд арлы пе 
у объекту). 


"Укам Хранение информации Е. 


Ы Создание ярлыка 
Работ, Создать ярлык можно несколькими способами. 


Если в каком-либо открытом окне вы 
торут го файла или папки, выполните 


№ 1. Сделайте правый щелчок н 


видите значок нужно- 
описанную ниже процедуру. 


а значке папки или файла, 


тето 2. В контекстном меню выберите команду Создать ярлык 
М Арес (ярлык появляется в этом жеокне в конце списка объек- 
"лу по Де, тов). 


ЗЫВают Позы 3. Переместите ярлык на Рабочий стол. 
Если вы не видите значок нужного файла или папки, выпол- 
файлу ППП ните описанную ниже процедуру. 


ННОЙ ВТА 1. Сделайте правый щелчок на свободном месте Рабочего 
стола. 


папке о 2. Выберите в контекстном меню команду. Создать) Ярлык. 
иек " 


В открывшемся диалоговом окне Создание ярлыка щелк- 
АС. ните на кнопке Обзор. 


4. Открывайте по очереди папки согласно известному ад- 
ресу объекта, пока не доберетесь до нужного программ- 
та ного файла или папки (тем самым вы как бы «показывае- 
ой» кій Я те» путь кэтому объекту по «дереву» каталогов), сделайте 
В каза двойной щелчок на объекте. В поле Командная строка окна 
Создание ярлыка появится адрес объекта. Щелкните на 
кнопке Далее. 


1 во. 
. Уточните название ярлыка и щелкните на кнопке Гото 


Переименование ярлыка . Я 
Чтобы переименовать ярлык, сделайте правый О 
ярлыке, выберите в контекстном меню Коман Е р! 

вать, введите новое имя и нажмите клавишу Епќег. 


Удаление ярлыка 


чок на 
Чтобы Удалить ярлык, сделайте правый, ще А 
выберите в контекстном меню команду Удалить и, 


| 2 НР тран ин, 


Упражнение 


18 
Создайте ярлык для программного файла, имеющего ад лать 


С:МАіпаом\са[с.ехе. я ЗЕ 
й й компьютер, выберите вн 

1. Откройте окно Мой ком р, р видику | 

а затем папку М/1пйом5. я 


2. Пролистайте содержимое папки, пока не увидите знан 
файла са(с.ехе. = 


ср Е н 
3. Щелкните правой кнопкой мыши на значке файла сасе с, 
и выберите команду Создать ярлык. т. 
4. Перетащите мышью созданный ярлык из окна на Раб Е 
' Обо 
Л 


ЧИЙ СТОЛ. 


`5. Переименуйте ярлык: щелкните правой кнопкой мыш 
на ярлыке, выберите команду Переименовать, изменит Р] 
имя на Калькулятор и нажмите клавишу Епїег, Е 

6. Двойной щелчок на созданном ярлыке позволит вам би 
стро запускать программу Калькулятор для произведения 


расчетов. 
Основные приемы Управления те 
пса и На о 
Для работы с объектами нса Мл ка 190%5 о 
Обычно использует, графического интерфейс Е. Ком, 
правление с уется мышь или другие манипул Е. ина а Юю 
‚Из-за ею клавиатуры весьма затруднит ТЫ объе е < 
ем не менее © количества вариантов применения К” ктен 
(см. подраз некоторые из них рекомендуется 3210 а. ‘п ичн, 
а де гиши быстрого вызова» в разде 16 з анель Я 
> . 


Основные приемы управления 


«Экран» в разделе «Настройки үуіпфо 


№5») И 
лать на нем скатерть». ) и даже «рассти- 
В 
6) 
“== 
у м 
А а 
= 
ке Файз е. 
ИЗ Окна} 8 
Й КнолкЇй 
>ҢОВаТЬ 10 ә 
гЕпіег: 
позволи 
для пе 


и 


Рис. 2.3. Рабочий стол М!пдом 


Как и на обыкновенном рабочем столе, на Рабочем столе 
Мааоз могут быть разложены объекты для работы. Так 
как компьютер предназначен для работы с информацией, то 
И на столе «разложены» соответствующие этому виду рабо- 
ТЫ объекты: 


® различные значки; 


® Панель задач (в нижней части экрана). 
Значки 


Все объекты, с которыми работает операционная сист 

140, представляются графически ввидезначко 

© из них имеют стандартную форму. | 

Чтобы ать (выделить) тот или иной 
‚применяют мышь, 
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другим цветом, обычно синим. ЭЧ Эа ДЛЯ выделен 

гих значков можно использовать не только МЫШЬ, но И КЛ ў 
Бест зором. При этом для перехода пара нель зё 

ши управления курсоро а чанач И ще па 

составные части Рабочего стола (от зи: а Панель 


и = 2 Зада, обычно П 
по частям Панели задач и е И ж И о ЧА в виде «902 
вишу Тар. Для перемещения по значка; и Я Столе или мышью вв 
на Панели задач используйте клавиши у г я курсором, свободное \ 
Чтобы открыть объект, соответст ВуЮШИЗ дашок значку, часть экран: 
`е азначок и сделайте двойной щел. 
наведите указатель мыши н Ни ЗБ 
чок. Можно также выделить нужный значок клавишами зате 
равления курсором и нажать клавишу Епќег. При этом вы бу: 
дете получать на экране раскрытые «окна» — прямоугольный 
(участок экрана, ограничениый рамкой. Чтобы закрыть окно, В исходном с 
"нажмите одновременно клавиши А и Е4 (как уже упомина- а 
’ лось, такое одновременное нажатие двух клавиш мы будем Е 
обозначать как А+Е4). П Іопробуйте открыть и закрыть окна командам! 
значков Мой компьютер, Корзина. Они обязательно присутству- 5 
ютна любом Рабочем столе. Окна других значков покане0т сколько 
крывайте. А зп) 
Значки можно перемещать по Рабочему столу. Для это гуа (5 С 
но навести указатель мыши на значок, нажать левую к выс ТО за 
мыши и, неотпуская ес, переместить значок по экрану в^ Е. а нять 
Указателем мыши, Когда значок окажется в требуемой 19 Т = РОЦессе 
ЦИИ, кнопку мыши нужно отпустить. Если же значки и т м Опи отк 
возвращаются в прежнюю позицию, значит, на вашем И Им НИЕ 
толе включен режим автоматической расстановки знач р 5л ед 
_ Чтобы поупражняться в работе с МЫШЬЮ, измените рем К Ъны 
Расстановки Значков. Это делается следующим о г для ка 
1 Сделайте Правый щелчок на свободном месте Рай ТТ Е 
"Стола. Раскроется контекстное меню с перечнем а ме; 
‘операций с Рабочим столом. 


‘Основные приемы управления 


лочка исчезнет (автоматический режим выключится), и по 
Се < Е 
тренируитесь в перемещении значков на Рабочем столе 


Панель задач 


Обычно Панель задач располагается в нижней части экрана 
в виде серой полосы (рис. 2.4), но может быть перемещена 
мышью вверх, налево или направо, « Ухватитесь» мышью за 
свободное место Панели задач и переместите ее в нужную 
Часть экрана, как вы это делали со значками. 


ат тена 9 П асвог зс ласа г Ета Тиба 
"прямо Рис. 2.4. Панель задач 
бы закрі 


В исходном состоянии на Панели задач обычно содержатся: 


сак уже ® кнопка Пуск, предназначенная для открытия Главного 
славиш ш меню с некоторыми управляющими командами, атакже 
ть угз, командами запуска различных приложений \/т40\5; 
ельной - ® несколько индикаторов, показывающих, например, вре 
4 КОВ мя, раскладку клавиатуры (Ки — русская, Еп — английс- 
на" кая); значок экрана для его настройки и некоторые дру- 
гие (это зависит от настроек \/1п4о\, которые может 

ол выполнять пользователь ПК); 


® в процессе работы на Панели задач будут появляться 
кнопки открытых вами окон программ. 


ПРИМЕЧАНИЕ 
В последних версиях \іпдомѕ на Панели задач выделены до- 
полнительные области (для значков быстрого запуска про- 
грамм, для каналов и адресов Интернета). 


Главное меню 


Подведите указатель мыши к кнопке Пуск на в 
| Инасекундузадержите его Тут же над указател ой кн 


Я = но 


'`называются всплываю! 


они 
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Поэтому в начальны 


зу, 
живать небольшую пау р 

д одска 
Может быть, вы получите очередную подсказку о назнац». 


б 3 
Й объекта на экране, 
нии какой-нибудь кнопки или объекта р 


Итак, после щелчка на к 
(рис. 2.5). 


нопке Пуск вы увидите Главное еру 


Д2 сът 

нете Есим 

ны Р секли 

Е Носки оар 
м 


5" Прожтыпяталь букин Маву 
дозе Тожа Ро 


теср ки 
з 


ПЕНИ 

Рис. 2-5. Главное меню с раскрытым подменю Программы 

М Я 

ры всегда содержит список команд, любую из которвХ 

А зно выбрать щелчком мыши. 

а Ора‘ команды, нажмите клавин 
асть пунктов Главного 

граммы, На 

тие). Н. 


Ты меню, то 
ест 
описана, ь настраивать его содержимое. Эта лро 


Чтобы закрыть меню 
гу Ес. 


пунктам меню В 

я (подсвечивают 
рава от некоторых 55 
(›). Это означает» 72 


пф 


й период обучения старайтесь ву а 
прежде чем щелкать мышь, | 


Окна 


Одним из ГЈ 
сяокна. Суп 


® окно при. 
• окно док} 
• диалогов‹ 


р. 79 
БЕбтенлымен_____ 


Например, пройдя по маршруту Пуск у Программы » Стандарт- 
ные > Калькулятор, вы запустите одно из приложений Үлт 
Ооу предназначенное для выполнения вычислений, Управ- 


лять им совсем несложно, позжемы сможем к нему вернуться, 
апока нажмите клавиши А(+Р4 для выхода из данного прило- 


ег 


жения. 


Окна 


Одним из главных графических объек тов \/ 140,5 являют- 
ся окна; Существует несколько различных типов окон: 


окно приложения (программы); 
окно документа; 
диалоговое окно; 


окно справки; 


окно сообщения операционной системы, 


Окна имеют стандартную структуру, благодарячему изуче- 
ние приемов управления в любой программе, разработан - 
_ НОЙ корпорацией Мисгозой, не представляет для пользова- 
от теля особых затруднений. Достаточно один раз освоить 
3! основные приемы работы в окнах, к чему мы теперь и при- Р 
ступаем. 
ПРИМ 
нЕ окон особое местозанимают окна Обзор (его обычно 
называют Проводником) и Мой компьютер. С этими окнами вы. 
познакомитесь подробнее в конце данного раздела. 


Окно приложения 
Т Т ЯД! 
ные части окна приложения перечислены по порядку, 
‘вниз (рис. 2.6). к |» 
головок — в нем находится название р 
гри кнопки для } о 
станов 


Заголовок 


м’ | АОИ 


Чыт» ТВ скина» умферактзу 
поза ера бош портом 


Полосы у 
прокрутки 4 Диалогово 


Рабочее позе | ВдИаЛОГОВЫ 


для пользов: 
лараметры. І 
) ’ 2ляустановкі 
Строка состояния заставки; 
Рис. 2.6. Окно приложения Мога Для ввода пај 
® Строкаменю содержит команды для работы собъектай  Рличные ст; 
окна, олены ни 
® Панель инструментов (панелей инструментов мож * Водки 57 
быть несколько) содержит кнопки для быстрого исто! друг Друга 
нения часто Употребляемых команд. | "Уку В 
® Рабочее поле со, 


ет 1) 
держит список объектов или исполь “ Ко» 


к 
ся для Размещения открытых документов: у (7 поедет 
9 а прокрутки (горизонтальная и вертикалы тр ат 
г“ о лрокрутки содержимого раба 24 5 а Е 
ат сда Таких полос может и и Г Щел р 
о рме списка или доку! м мех ч Е 
Кнопки со стрелками а те Е проку 5 "оа о 
ето по редвижения содер: ОА Т 


тунок, с помощью которого 
быстрее. Достаточно «ухва 
и перемещать его по полосе лро! 


стояния Содержит. некоторую, 


‘основные приемы управления 


Окно документа 


м Документ — это объект, с которым выполняется работа в 

каком-либо приложении (программе). Такое окно обычно 
находится внутри окна приложения. 

а Обязательными элемент 

ловок и рабочее поле сам 

5», быть полосы прокрутки. 


ами окна документа являются заго- 
ого документа (см. рис. 2.6). Могут 


Диалоговое окно 


Рал В диалоговых окнах сообщается определенная информация 
для пользователя и предлагается установить некоторые 
параметры. Например, на рис. 2.7 показаны диалоговые окна 


для установки параметров страницы и настройки экранной 
заставки, 


ога Для ввода параметров в диалоговых окнах используются 


в различные стандартные элементы интерфейса, которые пе- 
я работы речислены ниже. 


® Вкладки — внутренние диалоговые окна, закрывающие 


М друг друга так, что видны только их ярлычки (открыть 
инст ст нужную вкладку можно щелчком мыши на ярлычке). 
і для 8 ® Кнопки — щелчок мыши на кнопке инициирует то или 
УЛ. ий иное действие. 
08 а • Переключатели — предназначены для выбора одного 
ект (106: Р параметра среди нескольких. Переключатель устанавли- 
уме ТА вается щелчком — внутри появляется точка. При этом 


предыдущий установленный переключатель данной груп- 
пы автоматически снимается. 

Флажки — в отличие от переключателей предназианены 
для выбора не одного, а произвольного числа парма ра 
Флажок устанавливается щелчком — внутри появляется 
галочка: Повторный щелчок снимает флажок у 
| Раскрывающийся список. Щелчокна кнопкесиа 
Ной вниз стрелкой разворачивает перен Е 

ачений (пунктов) списка: Щелчком мыши мож 
Б ий пункт. 
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Ярлычки вкладок 


Область 
просмотра 
Раскрывающиех 
списки 
Переключатели счетчиками Кнопки 
бъет: 5 == | 
Раскрытый 
список 


Флажок Ползунки 


Рис. 2.7. Примеры диалоговых окон 


олзунок состоит И: ЛЫ Пере у 
тт из ре а. б 2 
регуля ораи шк 


метра ( по шкале, можно плавно менять значение 
СЯ Увеличивать или уменьшать). леве 
т просмотра предназначена для предвар! 1658 
новленнр секта, оформленного в соответствий" 
И Ыми параметрами 
ИИ другим 1 


И элеме фейса У 00 
Э ентами инте Н 
Омитьс. 1 р 


Я постепенно, по мере изложе 
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Окно справки 

Операционная система \/14оууз, как и все ее приложения 
ась оснащена хорошо организованной справочной системой. 
отр Для открытия окна справки 


конкретного приложения ВЫ- 
берите в строке меню этого приложения команду Справка 


или при активном окне приложения нажмите клавишу Е1 
Для открытия окна справки по У пао\з (рис. 2.8) после 


о а на кнопке Пуск выберите в Г. лавном меню команду 
правка. 


ТЫ Спрапка Мітоз 


О Введенне в Удлсочуз 98 
Зыекомство с комгъютероы 
Ө Эмаксстьо с Интернетом А = 
Ю Стыдартные програла улоо ||| Дабро поа 
р 17 сорзвочную систеву 
Б Оборудование н гропреамманое обе — Позлекомьтась с Умпоотз 96 с 
Ь сетевые подилочения "Ромб йр встроенной спрени 
9 спале возможности = | > Наддите ответы на воен вовие 
|Ә Рухозодство «Приступая к работе > росы: 
раскрыт О страчае неполадок и = Просмотрите зпестречнию версо 
| | тнт Пу и работе, 
спи о Е: + Подключитесь к Умер, чтобы 
ты обновлено 
получи 
= Устраните неполадки, 


возникающие гри работе с 
системой. 


Рис. 2.8. Окно справки по Мїпаомѕ 


Окно справки разделено на две части. Границу между 
МИМи можно перемещать, если навести на нее указатель 
Мыши, чтобы он превратился в двунаправленную арад 
КУ, нажать левую кнопку мыши и, не отпуская’ ее, пере 
двинуть траницу. г 
Окно справки имеет вкладки Содержание, Указатель и 

(Я самостоятельного выбора ответа на интерес 
рос используется содержание или алфавитнь 


новная программа — У 


ВНИМАНИЕ 


пот уе) вл 
В травочной системе в основном можно найти от ОТЫ, а И! р 
спра \ 


1 т 
го дейст отт: 
ПИЙ ТОГО ИЛИ ИНОГО ДСИСТВИЯ, На вопро ели | 
росы о выполнен! осты практич перо и ДВУМ 
«Что такое папка» и ему по; : 


`о в Данной книге. зу 7 
найти ответ, ищите его в де А 


В верхней части окна справки есть кнопки Назад (для вр с и 

вращения кпредыдущему разделу) и Вперед (для переход НСТ о 
а. дующему разделу из числа уже просмотренных), восполвз} 

сле Г азделу \ 

На вкладке Содержание находится оглавление к информа ‚ побы лереме 
справочной системы. Щелкните на значке любого раздел | 


мышь за сво! 
азвернется список вложенных 

имеющем вид книги. Развернется и: Б: К к вов другую 

аз вреходите по пунктам списка, поканеу | 
подразделов. Переходит по пунк ка, ПОЩИ рн 

| доназвания интересующей вас темы. В правой части окна 
увидите нужную информацию, Иногда вам будут встреате Кооловка. 
ся слова, подчеркнутые и выделенные голубым цветом = дач (можното 

; ссылки, ведущие к нужной информации. 
БУ 


сли й кнопке), 
ссылке, эта информация появитс 


я вокне справки. * Закрыть кис 


Управление окнами 


б ‹ у 
Естественно, что осваивать приемы работы с окнами у= 


8 б И ие и 
не тонапримере какого-нибудь окна, Выполняйте пере юще 


И это о 

= КОМП 

те и енижеинструкции, открыв, например, окно Мой КОН! с Ном Мер 

тер двойным щелчком на его значке. З и аж 

СОВЕТ Д л } “Мало Е 

ез Е " 

Незабывайте, Что, задержав указатель мыши на том ИЛИ Е" > 
элементе интерфейса у 


(8 
› можно увидеть всилывающую 0 
ә Ч р 
о Развернуть окно на весь экран, щелкните А. 
ной. аткез Строкезаголовка, Можнотакже а 
сй 1чОк на свободном месте строки заголовк у. 
А у 
пайа 2тановить развернутое окно, верну. 22 у 
Мер, повторно щелкните на средней и, 
бодно; Овка Можно также сделать двойНО" 
| М месте строки заголовка. 
"1 размер окна по ширине или 


ыТЬ развернуто во весь э 


р 


й. Й 


{3 
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а МЎ те указатель мыши к рамке окна, чтобы он принял форму 
НОМ двунаправленной стрелки, и, нажав левую кнопку мыши, 
“ан передвиньте границу окна. Можно изменять размер сра- 
зу по двум направлениям, если «ухватиться» мышью за 
любой угол окна. 


(Для це совет 


енны) Нерастягивайте рамку окна до очень больших размеров, лучше 


воспользуйтесь кпопкой Развернуть в строке заголовка, 
ек фо 


любого № ® Чтобы переместить окно, «ухватитесь», нажав левую кнопку 
ложенныхи мыши, за свободное место в строке заголовка и перетащите 
А, поканез его в другую часть экрана, затем отпустите кнопку мыши, 
‚ 
вой части 9 Чтобы свернуть окно, щелкните накнопке Свернуть в стро- 
будут ке заголовка. Окно превратится в кнопку на Панели за- 
к ‹ — дач (можно потом снова развернуть окно щелчком наэтой 
(бым ЦВЕТУ 


сви кнопке). 
е Ще? 
ЕК Е ® Закрыть окно можно одним из следующих способов: 
КЇ 
спра? © щелкните на кнопке Закрыть в строке заголовка; 


© или сделайте правый щелчок на кнопке, представля- 
ощей это окно на Панели задач, и выберите в контек- 
стном меню команду Закрыть; 

атол! рій © или нажмите сочетание клавиш АЁ+Е4; 

меро © диалоговые окна можнозакрыть нажатием клавиши сс. 

ПРИМЕЧАНИЕ 
Невозможно свернуть диалоговое окно или изменить его размер. 


Имейте в виду, что действия, инициируемые щелчками на 
кнопках Свернуть и Закрыть, существенно отличаются другот 
Друга: Щелчок на кнопке Закрыть завершает выполнение з 
ДАЧИ, а щелчок на кнопке Свернуть превращает окно вашей = 
"Дачи в кнопку на Панели задач, но сама задача продолжает и 
няться. Ранее уже говорилосьо том, зтовопера 
© Упс возможно одновремениі олі 
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чтобы послушать музыку, вы можете запустить Унив 
НЫЙ проигрыватель, выбрав команду Пуск» Програмы 
Стандартные › Развлечения › Универсальный проигрыватель 
Одновременно может работать прогр Проверяющ, Ч 
ваш компьютер на наличие в: трусов. В это же Самое время 
ВЫ можете набирать в текстовом редакторе письмо ДЛЯ ОТ. 
правки по электронной почте. Таким образом, на Панели 
задач будут присутствовать и кнопка Универсального Про- 


игрывателя, и кнопка текстового редактора, и кнопка анти- 
вирусной программы, 


амма, 


Окно Мой компьютер 


‚ предназначенного для настройки 
параметров всех устройств ПК 


. : (0б этом рассказывается В 
разделе «Настройки Уполу»), и другие значки 
Вид 


Вид окна Мой Компьютер можно изменять 

® В меню Вид щелчком Установите и 
возле команды Строка состояния. РИ Этом 
исчезает дополнительная строка в ниж ап 
комендуется их оставить, 


© В меню Вид выберите одну из Команд, о 


риант представления значков (Крупные "Деляющих ва- 
значки, Список или Таблица), Тоже сааса Начки, Мелкие ў 
быстрее, щелкнув мышью а боответоа о проделать, 
панели инструментов. ^^ ОЩей кнопке 


ли снимите галочку 


Оявляется или 
еи части окна. Ре- 
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И выбрать команду сортировки в подменю Упорядочить 
значки контекстного меню. 


Окно Мой компьютер с раскрытым меню Вид показано на 


Же 
Торе \ рис. 2.13. 


Уни 1% =: 
м САМ Тва панн ороны уема Е 
Ра: | Панеляинструиемтов кл Р Е 
Оаа | Е: 1112 "Строка состояния аш Е а 
Панели обохювлтела > С 
в = Еше 
= ак деб елрьнца 
р Музыка. 
Мой комы | 
ржациаи ай | олооедоваъ зни а 0 Упорядочить значкй 7+» ВРУТ 
„же иметая роти: Ныстроать значки ГРУ 
) Не Па размеру 
ГО для Ні ЕЕ 
еее т 
рассказы а аси 
значки. 


Рис. 2.13. Меню Вид окна Мой компьютер 


Свойства 


Для настройки свойств окна Мой компьютер откройте его и 
выберите команду Вид › Свойства папки. В открывшемся диа- 
Логовоміокне Свойства папки перейдите на вкладку Общиеис 


помощью переключателей выберите вариант представления 

окна Мой компьютер и окон папок. 

О Как обозреватель Интернета — окно Мой компьютер и окна 
папок будут выглядеть и функционировать так же, как 

— Окно браузера [пгегпеї Ехрюгег. $ 
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е Наоснове выбранной настройки — п 
реключателя становится доступі 
Щелчок на которой позволяет установить дополну 08 
ные параметры. 


ри установке это 
той кнопка Наса 


Перейдите на вкладку Вид и ще 
Щей папки, чтобы окна всех п 
ровали так же, как окно Мой 


лкните на кнопке Какута. 
апок выглядели И Функцио? ) 
компьютер. Я 
Панель инструментов 


Раскройте подменю Панели инструментов 
ню установите (щелчком) галочку у ком 
чтобы в окне присутствовала панель 
Ная строка, чтобы в окне присутствовал 
сок Адрес, позволяющий выбирать 
Это очень полезный элемент окна. 


меню Вид и в подуе 
анд Обычные КНОЛКИ, 
инструментов, и Адрес- 
граскрывающийсяспи- 
нужный диск или папку. 


Проводник 


| 

. Проводник, наряду сокно 
. ных приложений \/ш4о 
и файлами (рис. 2. 14). Пр 
Н ровании и перемещении 


м Мой Компьютер, — одно из основ- 
\5 для работы 


с дисками, папками 
Оводник особенно Удобен при копи- 
объектов, 


57 
панель у н! 


а Разделено на две 
цу между ними можно перемещать. 


‚нее указатель Е: он преврат лэх УС 
у ле пку 575 а > 

И ооо 

двиньте границу. = Г 

В левой части окна Проводника предста 
ой части отображается содержим Д 
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или перемещения объектов. Объекты можно пе 


| мышью из одной части окна в другую. Прикопи 
ы житенажатой клавишу Сіті 


ретаскивать 
рованиидер= 


гер, 

х Меню | 

М н Ои док: нты. 
ащ О, Е = а Сааты 


1струмена |. 859 десз5и) 


1 21 Ј0МІОА.ВАТ. 
С, ВАЩЕ ЗимОАл,ВАТ 
Е =. МСМОЦЅЕ СОМ 
ІЫЙ ДИСК т ТМОЦЅЕ СОМ 
[$] ТМО05Е 55 
<] Воз Аліеў 
1] СОВЕ 908 
берн рап 
р ОЯМЕЯ$ 
А 51 08\/ЕВ32.411 
| Р] РАЯ 
и 1 С] зи Апаеу 
— одно ТУ САМЕЗ 


А нооит, т 
скамі! я Е ИЯ 52 ГБ) 


О ПЕ 


Рис. 2.14. Окно Проводника 
ош ПРИМЕЧАНИЕ 


С Все действия над объектами в окне Проводника производятся 
у Про Так же, как и в окне Мой компьютер. Для этого имеются строка 
меню и панель инструментов. Можно раскрывать папки, созда- 
Вать новые, переименовывать их, перемещать или копировать, 
Улалять, определять свойства папок, файлов ит. д. 


Знак Плюс (+) около папки в левой части окна означает, 
Что в ней имеются другие папки, список которых «свер- 
нут». Знак минус (=) означает, что список папок «развер- 
нут» елчком мыши можно менять плюс на минус и. 
рот. При этом сворачиваются или разворачивают- 


‘писки папок только в левой части окна. 


Ь: 
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® Шелчоквлевой части окна П 


роводника на значке | 
папки разворачивает список 


ТОЛЬКО В правой Части о 


атель может открыть н, 


Уже упоминалось, кно 
| окон вы увидите в Панели задач). Н: 


а Рабочем сто- 


| СОВЕТ 


А Для перехода из ОДНОГО окна ца 
| четание клавиш АЦЕ+Таь. 
| 


Другое можно использовать со- 


Работа с информацией 


і 
| Один из главных навыков, ко 


приобрести при работена П о т тель должен 
| действий над информацией, Хранящейс 15 БА различных 
тера Мы уже познакомились тем, как тла и компью 
ние информации, с основными поня ями ро хране- 
файл, ярлык. Теперь приступим к Изучению р 295 папка, 
ты с информацией. Мов рабо- з 


торый по 


Способы выполнения команд! 


па, 
йствия над объектами можно вып, 
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о Можно сделать правый щелчок мыши на объекте и вы- 
брать требуемую команду в открывшемся контекстном 


меню. 
о Можно сделать щелчок на нужной кнопке панели инст- 
рументов соответствующего приложения. 
о Можно сделать щелчок в строке меню соответствующего 
лац приложения и через систему меню «добраться» до нуж- 
цр ной команды. 


[Ме е Можно нажать для выполнения команды определенное 
р,0 
сочетание клавиш (так называемые клавиши быстрого 


НОГО оку 2. 

гв вызова, работа с которыми описана в подразделе «Клави- 
Уеа ши быстрого вызова» раздела «Работа с информацией»). 

ЧоК на 

| и СОВЕТ 

Ю Можно Для успешного освоения приемов работы с информацией вы- 

[ располаея полняйте перечисленные ниже инструкции. 

Окна свер)й 


вернутай Работа с дисками 


Значки имеющихся на вашем ПК дисков можно увидеть в 
ол? окне Мой компьютер. Откройте его, дважды щелкнув назнач- 
ИСП ке Мой компьютер на Рабочем столе. 


® Чтобы просмотреть содержимое какого-либо диска, сде- 
лайте двойной щелчок на его значке (или выделите его и 
нажмите клавишу Епќег): 


® Чтобы получить информацию о свойствах (параметрах) 
диска, сделайте правый щелчок на его значке и выберите 
команду Свойства (или выделите значок диска и нажмите 
клавиши А+Епег) — появится диалоговое окно с двумя 
вкладками: Общие и Сервис. 


у На, вкладке Общие представлены данные по емкости всего 
дисками объему свободного места на нем (рис. 2:9) Вкладка 
вис предоставляет возможность проверить поверхно! 

произвести его дефрагментацию (то есть. пе еме- ] 
) тию таким образом, чтобы 


Сеойстох ДИСК {С:] 
> Обе сее. г 


с) ат на 


А Па. Локальный диск. 
: Файловая, ГАТЗ 
система 
за 576 5996 агр 
соба 3404 726 27245" ЗЕ 
кость: 9121 095.690 байт 


Рис. 2.9. Свойства Диска 


Особенности работы с дискетой 


В главе 1 мы говорили о Том, что дискеты 


› скорее всего, через 
Могут быть з, 


19 

Одна из приҷу 

ее 7 

Е ©ных пользователей 
«р 

Довольно часто приходится ИСПользор Рмации, Поэтому еще 


ть - 
кументы с одного компьютера перенести дискеты, чтобы до 


Другая причина — необходимость те На другой. 
ления «погибшей» операционной с 
СЯ это с помощью специальной! си; 
называется диском аварийного восст, 


истем КОГО Восстановт 
емы уу 0%: Делает- 
Әй дискет ая 


ановлен, 
этом — вглаве 8). е < 
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_ пуса расположена гибкая магнитная пленка, закрепленная 
| на металлическом стержне. Специальная антистатическая 
| вкладка помогает избавиться от зарядов статического элек- 
тричества на поверхности диска. Отверстие в пластмассовом 
корпусе закрыто пластиной, которая отодвигается, когда 
дискета вставляется в дисковод. Напротив этого «окна» ока- 
зывается записывающая (считывающая) головка дисково- 

да. На пластмассовом корпусе дискеты имеется защитная 

защелка, регулирующая возможность записи информации 

на диск (когда отверстие открыто — запись невозможна). 


Начинать работу с новой дискетой приходится с процедуры 
форматирования (разметки диска на дорожки и секторы). 
Предварительно закройте защелку защиты от записи. 


ПРИМЕЧАНИЕ 
Довольночасто торгующие организации предлагают уже отфор- 
матированные дискеты. 


При форматировании уничтожается вся информация надис- 
ке поэтому винчестер форматируют только при первой уста- 
новке (обычно этим занимаются фирмы-продавцы). Иногда, в 
исключительных, аварийных случаях, делается повторное фор- 
матирование винчестера. Рядовому пользователю гораздочаще 
приходится иметь дело с форматированием дискет. Щелкните 
правой кнопкой мыши на значке диска и выберите команду 
Форматировать, В открывшемся диалоговом окне (рис. 2.10) на- 
стройте режимы форматирования и щелкните на кнопке На- 
Чать. Процесс форматирования завершается выводом протоко- 
лас информацией о емкости доступного места на диске. 
И Вы хотите очистить дискету от всей записанной там 
информации, можно применить процедуру форматирования, 
Ыбирайте при этом способ быстрого форматирования, он 
ивает не разметку диска, а лишь уничт ге 
и, а потому и выполняется значительно б 
р рование. 
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=: 


ыть подменю Отправить И выбра коц ў 
то объекта, рар 1те, что емкость дискеты Всего 144 Меат | 
Диск 3,5 (А). Е и с дискеты на винчестер идет 
Ди сон копирования, о чем речь "оЙдетдалев 
применить кома 


љема Дискеты имеют еще один г 
адежны, а поз тому Важную для вас инфо 
дублируйте, Кроме Того, не рекомендуе р 
открывать файл непос е Бенно с искеты, лучше пр 4 
рительно скопируйте его открывайте т 
бат информации непос “твенно с Дискеты заним: 
значительно больше времени. 
Незабывайте о необходимости Провери одержиуого ДИС 
Ы» (об этой 2Боцедур Можете прочитать 


в главе 5). 


Работа с папками и Файлами_ 
Работ ероятно, успели заметить в. 
е РУ 


›абота с информацией 


М Ко95 М№еко95 1+ 


Рис. 2.11. Значки файлов и папок 


‘Найти папку или файл на диске можно через Главное меню, 
выбрав команду Пуск» Найти › Файлы и папки. Можно также 
нажать клавишу ЕЗ. Откроется окно поиска (рис. 2.12), 


| Инжи местолопоженио [даа | 'Доболнитальнь | 


Има Г = плави) 


Искать текст. Г 


| 
Габе а сә льные жесткие диски [СОСЕ РЈ] ө, | 


Включая вложенные палки Обзор | 


дискеты Рис. 2.12. Окно поиска файлов и папок 


тмеюпёй А] В поле раскрывающегося списка Имя введитеимя объекта (если 
ШИ вы Когда-то уже вводили это имя, оно будет присутствовать в 
СПИСКе где его можно просто выбрать). В раскрывающемся 
списке Где искать выберите имя папки или идент тфикатордис- 
Ка, 20е нужно искать объект (обычно выбирают пункт Мой ком- 
Пьютер или конкретный диск). Щелкните на кнопке Найти. 
нижней части окна появится список найденного. Можно от- 
Крывать объекты двойным щелчком. В случае если объект не 
6, уточните его имя или смените диск для поиска. Віре= 
УлЬтате поиска становится известен адрес папки или файлав 
‘теме папок и файлов вашего компьютера. 
смотреть содержимое папки, сделайте двой- 


окна значке папки или выделите его и нажмите 
Еп 
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клавишу Епќег. Откроется окно той п 


м 
я Рограммы о тм! 
файл создавался, и сам файл. Это Относится только вез! 
ве К 
лам, имеющим стандартное (рас познаваемое опера, бу 
ной системой) расширение (например .ос, Бтр МС ЕЧАН! 
гие). Двойной щелчок на значке программного и Ш КОМ 
| 
(с расширением .ехе) инициирует запуск программы ауд 
. ® Чтобы определить свойства (параметры) папки файл қитол 
А, о + у 
ее правой кнопкой мыши на значке и выберите то пой 
онтекстном мет ану й 
| пой еню команду Свойства. Можно также ВЫ: о Выд 
ъекти нажать клавиши А +Е 
солро С +Епѓег. Появится ок дарт 
А рами выбранного объекта — 5»: атой 
| аня рум кта — размером, датой папк 
- 1Тобы убрать диалог | 
| те клавищу о рать диалоговое окно, нажмя ИК 
е Чтобы созда 
ть нов: 1701 52 А . ду П 
свободном месте Д сделайте правый щелчок папк 
ки, выберите команду сар тола или в окне дуц о И 
| и нажмите клавишу в” > Папку, введите имя папки м 
| * Создать файлу я _ 
Ожно т. 
| пре, х > р. ГОЛЬК и 1 
а 1ешой Боке какой-либо программы Ш П = 
кального ред 0 Не текст го” Файлов подобного типа “еме 
де соответствуц! 2 Рограму 1 рического или музы си ть 
здании файла его о Языка прог’. Файл создаетсяв сре Ч) 
в какой-нибудь т ранить Ммирования. При сб? совт 
в процессе работы ср. 7 ед рределенным именем Пере 
ини документов (см! Напр АДНОЙ ти ЗА мы будем изучать ем а 
® Чтобы переименова Мер, г аммой при созда" 
р ть ›ГЛав р о 
кнопкой мыши на не или фар) чокы 
команду Переименовать, р. бРанно, > щел Й оҳ аДЕ 
‚ ве 10го кните право! ож 
клавишу Епќег. е о Объекта, выберите ци 
® Копировать папку или. Файл мо ВО и. и нажмите ер 


о Щелкните правой кнопці ой 
выберите вконтекстном 


"ор, 


ть, у работа с информацией 75 

(| И 
4 ох тем найдите нужную папку и после правого щелчка на 
(0, 


| 
" 4 сезначкевыберите команду Вставить. Копия объекта из 
ть І буфера обмена помещается в указанное место. 


№ (, “ ПРИМЕЧАНИЕ 


мы При копировании объект хранится в буфере обмена до тех пор, 
Шу № пока туда не будет записан повый объект, тоесть можно много- 
С р, а, кратно делать вставку одного и того же объекта В разных мес- 


тах, повторяя команду Вставить. 


Љета 9 о Выдел ите объект и щелкнитена кнопке Копировать стан- 

Ам, дартнои панели инструментов. Затем откройте целевую 
ИЗО папку и щелкните на кнопке Вставить. 

о Иливыделитеобъекти выберите в строке меню коман- 

лайтетрац ду Правка » Копировать. После этого откройте целевую 


папку и выберите команду Правка › Вставить. 


© Или выделите объект и нажмите сочетание клавиш 
СЕС (копировать). Затем откройте целевую папку и 
нажмите сочетание клавиш СМ (вставить). 


сакой лб е Перемещение отличаетсяот копирования тем,что выполня- 


апку, ввелтї 


гб Стся с помощью команды (кнопки) Вырезать (или клавиш 
и. рй! СЩ), объект при этом со старого места удаляется. 
ри СОВЕТ 


Перемещение файлов и папок удобно выполнять с использовани- 
Ем технологии перетаскивания (агив&гор). В этом случае вы 
должны видеть на экране и перемещаемый объект и место, куда 
Его надо переместить. Удобнес всего это выполнять в окне при- 
Ложения Проводник. Копировапие выполняется так же, как и пе- 
Ремещение, но при нажатой клавише Сіті. 


Для Удаления файла или папки щелкните правой кноп- 
кой На значке объекта и выберите в контекстном меню 
Команду Удал ить или выделите объект и нажмите клави- 
25е. Подтвердите необходимость удаления в окне 
п Ветствующим запросом. Можно просто переместить 
Уили файл на значок Корзина. 

ение удаленных объектов выполняется с 
ециального приложения — Корзины. Дот 
ока Корзина не очищена специально, 
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дой Очистить корзину, любой удаленный в нее 
можно восстановить. Для этого откройте Окно Кор? 
сделайте правый щелчок на значке объекта и збе) К 
в контекстном меню команду Восстановить, Я, 
Операции копирования, пере 


ПОЛНЯТЬ сразу над нескольки 


ет 


мещения и удаления МОЖ; 
ми выделенными объекта 
є Для выделения смежных объе 


первом из НИХ, а затем, удерж 
последнем. 


Новы. 
МИ, | в 
ктов сделайте щелчок На я ж 
ивая клавишу $ Е 

= 
раа 
сато 
Я, 19005 АТаЛОТ 
Запуск программных файлов 


[тез подраз 
Данный раздел пособия н ажен, так как рядовому Етедојно 
Пользователю, преж Уметь находить и запу- 
скать нужные прогр 


— На 


® Для выделения нескольких разрозненных объектов щел- 
кайте на них при нажатой клавише СЕЙ. 


таиболее в 
де всего, надо 
аммы. 
Как уже упоминалось 
траммных (исполняем 
сот или .Баё. 


"Стандартны 


м расширением для про 
ых) файлов 


Является расширение .ехе, 


ПРограммио, 
способами. 


еди в окне 


го файла, программу 


Б 29 9зайтело очер Мой компь иски 
папки согласно известному адресу (9 ютерд заа 
кроете папкус нужным Файлом. ан БАН), покам Е 
ной щелчок на имени программного ф 1сделайтедво 
для запуска программы с Б сола: Например; 
откройте окно Мой компь 2 МЕЅ\РОГЕ\роје.ехе 


тер, в р 
диск С:, папку САМЕЅ, пап И 
5 Лайте двойной . 


Этом 
(ку Ро 
щелчок на файле роіеіехе ” ОЕ сд. 


со информацией 


ного файладвойной щелчоки в окне Запуск программы 
щелкните на кнопке ОК. Адрес программы запомнит- 
сяв раскрывающемся списке Открыть, и в дальнейшем 
программу можно будет быстро запустить, простовы- 
брав ее имя в списке и щелкнув на кнопке ОК. Этот 
иву Ока способ применяется незаслуженно редко. 
К | Еслина Рабочем столе создан ярлык для нужнойпрограм- 
| мы, сделайте двойной щелчок на ярлыке (см. также под- 


РОЗ раздел «Ярлык» в разделе «Хранение информации», где 
ен описаны способы создания ярлыков). Это самый быст- 
Ше КД рый способ запуска приложений. 


ә Если известно только имя файла, но неизвестен егоадрес 
В «дереве» каталогов, найдите нужный файл, как описа- 
но выше в подразделе «Работа с папками и файлами», 
и сделайте двойной щелчок на его имени. 

жен, такка Е 

ахолї сли команда запуска вашей программы включена в подменю 
меть.н Программы Главного меню Панели задач, просто выберите ее в 
_ Томподменю. Выможете добавитьв Главное меню командудля 
зоширенй запуска любой программы. Обычно это делается для программ, 
ра шр которыми вы часто работаете, чтобы упростить их запуск. 
етсяр Р Для добавления команды запуска программы в Главное ме- 

- и выполните описанную ниже процедуру. 

- Выберите команду Пуск » Настройка » Панель задач и меню 
«Пуск». 

22. 0 
8 открывшемся диалоговом окне перейдите на вкладку 

Е астройка меню. 

3 Щелкните на кнопке Добавить. 


10В 


«покажите» путь к нужному программно- 
сделайте двойной щелчок на имени файла, 
омандная строка окна Создание ярлыка появится 
скта. Щелкните на кнопке Далее. 


е на кнопке Далее, 
ї: елкнитена кис 
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ШО 
Для удаления команды зап уска программы и. 
сделайте правый щелчок на ЭТОЙ к 
текстном меню команду Удалить. Уд 
граммы из меню, вы не 


И 

Им р ИСТ 
мент можете эту комат Іду восстановить, какэто описано Вице | д 
СОВЕТ 


| 
Можно переместить м ЫШЬ 


0 значок программы из Т, лавного ме. 
ню в левую часть П 


9 
анели задач. После этого там ПОЯВИТСЯ анг. ат 
чок для быстрого Запуска программы. 


з Главного 
Оманде и выбе 


кг) 
аляя Команду запуска т 


Удаляете ее из памяти и ВлЮю 


Клавиши быстрого вызова 


хаар 28у КОВЫ 
(еотелвойной: 
Далее Представлены Некоторые наиболее часто используе- ао далотовом 
мые клавиши быстрого Вызова в программе У таом. 
Клавиши Описание 
Е Получить Справку 
Рг 


Переименовать объект 
ЕЗ Включить режи 


М поиска объекта 
Е5 Обновить Содержимое Списка 
Епќег, Открыть объект 
АІЕЕ4 Закрыть окно прил. 
Ожения или 
выключение Компьютера роте. 
АТаБ Перейти из одного. о 
кна 
приложена. Приложения в окно другого 
АЕ Вернуться назад (Заменяет дах 
= 
окна Мой компьютер) х8 кнопки Назад 
А Перейти вперед (заменяет е 
окна Мой компьютер) А8 стане Кнопки Вперед 
АШ+Епќег Открыть окно свойств объекта 
'ВасКбрасе 


Перейти на один Уровень вверх Рип 
иерархических (Яревовидных) струк трос 
Мой ком пьютер аа 5 
Закрыть диалоговое окно или | 
Копировать объект, 
резать объект. 


астройки Мп о\$ 


№ А Е 5 = 
эр \ Операционная система УУіпао%ѕ позволяет пользователю на 
вать параметры различных объектов произвольным об- 


Про зом Большинство средств для этого сосредоточено в окне 
те это ть Панель управления. Откройте окно Мой компьютер и дважды 
т лаа щелкните на значке Панель управления. Вы увидите большое 


количество значков для настройки. С некоторыми из них вы- 

вполне можете поэкспериментировать (например, заняться 

настройкой мыши, даты и времени, экрана, клавиатуры, Па- 
| нелизадач, звуковых эффектов, выбрать различные шрифты). 
Олее часто пош Сделайте двойной щелчок на выбранном значке и в появив- 
рамме Мик ся диалоговом окне устанавливайте параметры. Другие 
значки лучше не трогайте, пока не почувствуете уверенность 
в своих навыках владения ПК, и, разумеется, после прочте- 
ния дополнительной литературы по этим вопросам. 


Панель управления — не единственное средство настройки. 

Многиедиалоговые окна свойств можно вызвать с помощью 

га контекстного меню, не открывая предварительно Панель 

Управления. Завершая настройку, не забудьте щелкнуть на 

коке Применить или ОК. Если вы просто закроете окно 

оне вами параметры не принимаются 
мои, действуют прежние настройки. 


Сделайте правый щелчок в свободном месте Рабочего стола 
выберите в контекстном меню команду Свойства. Появит- 
Я диалоговое окно для настройки свойств экрана. Оно со- 
і Держит вкладки Фон, Заставка, Оформление, Параметрыѓи дру= 
ки верхней части окна имеется область предварительного. 
осмотра, благодаря которой можно оценить влияние уста- 
овленных вами параметров (рис. 2.15). 


а 


80 
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а 


р 
брать рисунок из всех имеющихся на ДИСКе Т 
файлов, а нетолько изп редлагаемых в СПисқер Чаа А | 
диалогового окна, У 


| 0) - 

Свойства Экран ко 8 
Фон | Заставка | Оформление | Эффекты | Веб Настройка | мои 

а Сл0М0! 

размер экр' Е 

| иаивре 

(делайте дво 

‘ада, Появит 

| яустановку 

те требуем 

авы Графический контроллер ива] В2ВТО версия 


ацеыбира 


саи Зыбора движущегося изобр 
2 экране, если вы некоторое 


1 
азначенная д аВМатуры. Имеется кнопка 


ставки. Кнопка П Росмот 


изме Ж | 
р позы тения параметров 32 п" 
заставку. Кнопка Интервал у 


а 2 оценить выбранную | в. 
го’интервала, по нениикотокаа, становки временно Х 
Вкладка Оформление Позволяет у  910чается заставка 
параметры практически вс; ‘ить ет, размер И! 


терфейса экрана УУіпаоуз, ементов ина 


ные параметры, выбрав в раскрывающемся списке Схема 
пункт Обычная М пом. Такчто смело экспериментируйте. 


2 Вкладка Параметры служит, в основном, для выбора цветовой 
гаммы (256, 32 или 16 цветов). Самый быстрый по скорости 
вывода 16-битный цвет устанавливается выбором пункта 
іар Соог (16 бит) в раскрывающемся списке Цветовая палит- 
ра. С помощью ползунка Область экрана можно установить 
размер экрана в точках (оптимально — 800 на 600 точек). 


Дата и время 


Сделайте двойной щелчок на индикаторе времени Шанели 
задач. Появится диалоговое окно с элементами управления 
для установки месяца, года, дня и времени (рис. 2.16). За- 
дайте требуемые параметры. 


Месяц выбирается израскрывающегося списка. Годустанав- 
ливается стрелками поля счетчика. Для изменения времени 
щелкните мышью внутри поля времени и сделайте необхо- 
димые исправления. 
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Клавиатура 
Откройте окно Мой компьютер, 
нель управления и в открывше} 
щелкните на значке Клавиатуј 
окне Свойства: Клавиатура пе 


И с помощью группы переключателей Пере, 
Установите комбинацию клавиш для смены 
ской раскладок клавиатуры (станд 
клавиша АҺ, хотя некоторые 

Выберите язык, использус 
английский), и установите 
На панели задач (без такого р 


ДВажды Щелкните ра зид 
1ся Панели Управлеј і 
ра. В открывше 


МСя Диал 
рейдите на вклад 


Русской англи, | ел 
артный вариант — деи | 98 
предпочитают СЫ 
мый по умолчанию (рекомендует 
флажок Отображать Индикатор языка 
'ндикатора неудобно работать), 


а Настройки Міпаомѕ Б, 


“ Мышь 


ьо | 
ц Откройте окно Мой компьютер, дважды щелкните на значке Па- 
а 


9 нель управления и в открывшейся Панели управления дважды 
ду 0 щелкните на значке Мышь. На вкладке Кнопки мыши диалогово- 

ец го окна Свойства: Мышь можно изменить скорость двойного на- 
анд № жатия итут же проверить выполнение этого важного действия, 
та % можно даже поменять назначение левой и правой кнопок мы- 
ши для левши (рис. 2.18). 


Свойства Мышь 


вуз Кнот мыши | @казателы | Пара летры казатела | 
эра Неудобно (Конеегурация кнопок - 


С ява С’ Для лерин 


| Левая кнопка: Правая кнопках 


Ниже” 


и 


Для проеерки дважды щелкните 


Рис. 2.18. Окно настройки мыши 


На вкладках Указатели и Параметры указателя вы можете на 
Строить скорость перемещения указателя мыши по экрану,» 
“Проводить указатель шлейфом разной длины. е 


п 


П 
В 


анель задач 
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б Можно также «идти» по Главно 


му ме 
и му меню, Выбрав вна упр 
манду Пуск » Настройка » Панель задач и меню «Пуск» С 
В диалоговом окне Свойства: Панель задач Установите мм | | 
! снимите требуемые флажки (рис. 2.19). 7 
| 3 
ў Параметры панели 2одзч ] Насзройко эеню | | 
4) 
11 3 
2. В 
1 ИЛ 
1) 
\ 2 
3) 
4) 
Рис. = 
7 < стройки Панели задач 5) 
Э Расположить поверх всех окон — _ 
установить, чтобы окна приложений флажок рекомендуется 
задач: Хотя для увеличения ен с ПеРекрывали Панель | 6 
которые пользователи предпочит ной ‚ ОЩади экрана не- | ) 
Флажок Тогда Панельзадац будети Оне ‘Устанавливать этот ' 
ко при сворачивании перекр у 


ывающих, 
Автоматически убирать с экрана — п 


Панель задач скрывается и 
ении указателя мыши в 
‘ие значки в главном мен 


| " Настройки УИ пдо\5 85 
С 2 № Упражнения 
1) \ |. Определите объем свободного места на ваших дисках: 
1) откройте двойным щелчком окно Мой компьютер; 
2) щелкните на значке диска С: пр 


авой кнопкой МЫШИ; 

3) выберите команду Свойства и посмотрите в диалого- 
вом окне информацию об общей емкости диска и раз- 
мере свободного места на нем; 


4) нажмите клавишу Еѕс, чтобы закрыть окно; 


5) повторите это упражнение для других дисков вашего 
компьютера (например, вставьте в дисковод дискету 
и определите ее свойства). 


2. Выполните форматирование ( разметку) дискеты (новой 
или той, где нет нужной информации): 


1) вставьте дискету в дисковод и откройте окно Мой ком- 
пьютер; 


2) щелкните на значке дискаА: правой кнопкой мыши; 
3) выберите команду Форматировать; 


4) настройте режим форматирования, установив щелч- 
ком мыши флажки Быстрое, Без метки, Вывести отчет; 

5) щелкните на кнопке Начать (начнется процесс размет- 

Кии поего окончании будет выведен подробный отчет 

© состоянии поверхности отформатированной дискеты); 

закройте окно форматирования. 

Создайте на Рабочем столе папку с именем Папка1: 

1) щелкните правой кнопкой мыши на свободном месте 

Рабочего стола; 

выберите команду Создать » Папку; 


Запишите имя папки Папка1 (на русский регистр п. 
Чайтесь сочетанием клавиш, настроенных на 
аіне щелчком мыши'на индикаторе Панели 


6) 


3) щелкните правой кнопкой МЫШИ на свобо 
внутри открытого окна: р 


4) выберите команду Создать » Папку; 
5) запишите имя папки Папка2, 


нажмите Клаву 


а имя Рабочая: 
1) щелкните правой кнопкой мыши на зна 


ЧКе ЭТОЙ пап. 
ки, находящемся на Рабочем столе; 

2) выберите команду Переименовать; 

3) напишите новое имя Раб 
6. Создайте текстовый ф 


муть, | 
5. Измените имя папки Папка] и 


очая и нажмите клавишуЕте; 

айл и сохраните его, 

1) откройте программу МогаРаа (Пуск » Программы» (тен. 
Дартные › үогараа); в окпе программы МогаРа появит- 
СЯ ЧИСТЫЙ лист, на котором можно будет набиратьтект 

2) наберите: Мы начинаем изучать программу \И1КО0Н5-98 

З) выберите в горизонтальном меню окна пункт Файл, выбе- 
рите команду Сохранить как... (появится дналоговоеокно); 

4) щелчком и релке вниз справа от поля Папка разве? 


аст 
ните список папок; 
оч 


5) выберите Раб ий стол и двойным щелчком откройте 
папку Рабочая (откроется окно папки; куда мы будем 
сохранять напис 
9 ашо В поле Имя файла и введите назва” 
7) выберите кноп 

7. Создайте на диск 


1) откройте пап 


анный текст); 


авишу Епіег 


ыщи назна йла Проба; 
3) выберите команду Отправить д, ачке файла Пр 
простой способ ко З, 


55 А = ый 
пирования фай (А:) (это самый 
стера на дискету). Файлов И папок свинче 
8. Скопируйте файл Проба с Дискеты (диск, 
папку. Мои документы: 


кетувдис! 
кна Мой компьютер, 


є 


ки Муіпаомѕ 87 


2) щелкните правой кнопкой мыши на значке файла Проба; 


1 3) выберите команду Копировать (копия файла помеща- 
№ Я ется в буфер обмена); 


й ч А) откройте на диске С: папку Мои документы; 


чем а 5) щелкните правой кнопкой мыши на свободном месте 
“ в открытом окне; 


| 
Б 6) выберите команду Вставить (копия файла из буфера 
17 обмена помещается в папку Мои документы). 

а 0 Вы 


х } полните это же упражнение способом перетаскивания 
Е Раните ву в окне Проводник: 


(Пуск Паза 1) щелкните правой кнопкой мыши на кнопке Пуск в Па- 


5) щелкните левой кнопкой мыши за значке файла Про- 
ба в правой части окна и, не отпуская кнопку мыши, 
перетащите файл в левую часть окна, на значок папки 
Мои документы (так как в предыдущем упражнении 
этот файл уже был записан в эту папку, вам придется 
подтвердить повторную перезапись файла Проба). 

10. Удалите созданные вами объекты: Папка2 на дискете, Ра- 
бочая на Рабочем столе, файл Проба на дискете и в папке 
Мои документы: 
1) один из самых простых способов — выделить з; 
соответствующего объектаји нажать клавиш 


эграммы Кай нели задач и выберите строку Проводник; 
гжнобтлти я 2) откройте в левой части окнасодержимоедиска С: щелч- 
9 Г. ком на значке + (развернуть) слева от значка диска 6:5 

програму" 3) откройте в правой части окна содержимое диска А: 

окна щелчком на значке диска А:; 

„Вит 4) переместите ползунок полосы прокрутки левой части 
Р оля окнатак, чтобы был виден значок папки Мои документы; 

ати 


Ҹ 


Программа Мга 


(Ө) 

С тесному работнику часто п риходится работать 
ид ментами (письмами, отчетами, 
к О ами), создавать табличные 
Чии и расходовани о Умяции, ооа 
прам ии Материальных ресурсов пред- 

ать с так называемыми базами 

Тотеками личных дел), от- 

ТУ, планировать пред- 

Бб И выполнять массу. 

нимым помощником, Упроща. 1Отер стал незаме= 
се. Для автоматизации этой ИМ Работув ОИ 


| . рацией Місгоѕоѓе Разработан ть ности корпо- | 
а тп 


названием МЅ Осе, пр 
с документами. П 


| аолакета 1 


пелоожиі 


| бналотоме 


онтзатруд 
ОЛНО инт 


\ законство с программой 


знакомство с программой 


Существует несколько редакций пакета М5 О се, но в лю- 
бой из них обязательно содержатся четыре основных про- 
траммы: Масгозой Мога (работа стекстами), Місгоѕо Ехсе! 
а Ио (работа с таблицами), Місгоѕоїс Ро\уег Роіпё (создание пре- 


зентаций), Місгоѕоіс Ассеѕѕ (работа с базами данных). Мы 
ограничимся знакомством с первыми двумя наиболее попу- 
лярными программами в версии М5 ОЁсе 2000. Особенно- 
стью пакета М5 О!йсе является то, что все его программы 
имеют схожий интерфейс, требуют одинаковых приемов ра- 
боты, а потому освоение очередной программы не вызывает 


—_ ац Се 
особых затруднений. Крометого, все программы пакета мак- 
симально интегрированы, то есть документы, созданные 
водной программе, можно использовать в другой. 
М'сгозой. Мога — одна из самых совершенных программ 
в классе текстовых редакторов, которая предусматривает 
гходитоярій 


р’ выполнение сотен операций не только с текстовой, но и с 
от Графической информацией. С помощью Мога можно быст- 
Ро и с высоким качеством подготовить любой документ от 
простейшей записки до серьезного типографского макета 
книги, журнала; 


Запуск редактора осуществляется через Главное меню (Пуск » 
Рограммы » Мтсгозо{е Мога) или другими известными в \/т- 
10,5 способами (см. главу 2). 

Выход 

Выход 

Раб 


из программы можно выполнить по команде Файл к 
Или нажав сочетание клавиш А+ЕА. Если в процессе 
ВЫ забыли сохранить на диске какие-либо докумен- 


ы работ, выполняемых в текстовом; 
ового документа; 


» внесение изменений в документ (Редактир Ў 
х М ОВани). 
® внесение изменений в "Формлепие документ, К | 
7 | 
рование); ат, | 
® предварительный п росмотр документа перед печать, ТИХ 
стройка параметров печати; ый Т 
2 | | 
® одновременная работа с "еСКОЛЬКИМИ документами я 31020 
5 - а 218 чб Е | вания, 
Ы использование ‹ гандартных шаблонов на некоторые види а 
документов ИТ. Д. 1. 
ГАМВАНИЕ 
Окно Редактора \/ога {а боло ра 
Все действия с документами ві 


| ммидокум 
хполияются в окне програм» ИО 
г стандартный для окон приложенийви | 


МЫ, которое имеет 
(рис. 3.1 ). 


исто с программой 


рытии заголовок содержит название программы 
(Сога), а также стандартное имя создаваемого 

> біла Документ 1 (следующим может быть Документ 2 
Ҹ итд). Вдальнейшем при сохранении созданного докумен- 
— анадиске вы назначите ему более содержательное имя, и 
х Шабон ЕЎ оно будет отображаться в строке заголовка. В правой части 


‚При ОТК] 
(Місгоѕо 


2 


"а сороки заголовка, как в любом окне Уіпаоуѕ, есть кнопки 
свертывания, развертывания (восстановления) изакрытия 
окна. 


ПРИМЕЧАНИЕ 

Как было рассказано в главе 1, вы можете работать с несколь- 
ПОЛНЯЮТСЯ ВИ кими документами одновременно. В последних версиях Мога 
ДЛЯ ОКОН Лр на Панели задач для каждого документа выводится отдельная 
20 кнопка. Переход с одного документа на другой можно выпол- 
Пять щелчком мыши на соответствующей кнопке. Можно так- 
жевыбрать нужный документ в меню Окно. Кроме того, список 
документов, с которыми вы работали в «недалеком прошлом», 

есть в нижней части меню Файл. 


Панели инструментов содержат множество кнопок для бы- 
ое часто используемых команд. В‘ исходном 
н оек говорят, по умолчанию) в окне обычно вы- 
рак е основные панели — стандартная и фор- 
р р анели можно перемещать мышью, «ухватив- 
г циальный элемент интерфейса (он называется 
сремещения)у левой границы панели. Когда указа- 
 олидся на вешке перемещения, он принимает фор- 
Урехсторонней стрелки. 


‘панелей инструментов соответствуют назначению. 
ванных там кнопок. Например, на стандартной пат 


А ентов содержатся кнопки для выполнения с7 
сиИствий с файлами. 


92 Глава 3 


Програ к 
Ц 


ком) галочку возле ее названия (рис. 3.2). Поэкепери 

руйте, но не увлекайтесь заполнением окна слишком 
шим количеством панелей, иначе не останется Места для, 
мого документа. Ведь любую панель можно вывести п Б 
когда она действительно понадобится для работы доку, 
том. 


Е Стандартная ! 
ВЛ Форматирование | 
Увиа! Вазю 5 | 
\меБ | 
\еһ-компоненты | 
Мога ! 
Автотекст | 
Базы данных | 
Т Буфер обмена | 
_ Настройка изображения 


Рамки 


Рис. 3.2. Меню со списком панелей инструментов 


Если в меню выбрать команду В 
Настройка; то вы сможете до 


‚ в котором на вкладк 
і пок (рис. 


КНОПКИ перетащите кнопку с панели инст- 


, аления + 
0 отв в диалоговое окно Настройки. А 
р 


[ў создать... 
[1 Создать 
9] Новая Мер-страница 


ЕЯ Новое сообщение электронной почты 


[Г Создать 
ра С Открыть... 


Рис. 3,3. Окно настройки панелей инструментов 


алено содержит перечень всех команд, выполняемых 
р оре. Команды сгруппированы в соответствии © их 
нием в отдельных пункгах меню (Файл, Правка, Вид, 
арно Окно, Справка). Например, меню Файл содер- 
| ты для работы с файлами — Создать, Открыты 
лн ит.д. Меню можно видеть в полном иди соч 
меню, ат варианте. Если вы развернули какой-либо лунка 
гавнизу видите сдвоенную стрелку, щелкните ма ней 
5 Видите полный перечень команд. Некоторые из команд! 
выглядеть «бледно» — это значит, что В ‘данный мо- 
они недоступны. аа 
ле служит для отображения документа: 


у 


диалоговом окне перейдите на вкладку Ви ИВТ 
зывать установите флажки Горизонтальную полосу прах 
Вертикальную полосу прокрутки. 


Йо, 

Руми || 
В строке состояния отображается разнооб 
ная информация о текущем состоянии дел 

стового курсора, номер текущей стр 
жимов ит. д.). Если вы не видите в окне строки состояния, 
выберите команду Сервис › Параметры, в открывшемся ДИ |ті 


логовом окне перейдите на вкладку Вид и в группе Показь- 
вать установите флажок Строку состояния. 


Разная стран, 


(положение теі ий 


аницы, индикаторы 9 


‚азов, КОНЕЦ 
Выполнение команд аии 
0) СТОЛЬ Важі 
| Как и во многих других программах для М№іпао%ѕ, в редак оеующемух: 
торе \ота существует несколько различных способов ві 


у з Батвующей кл 
полнения действий над объектами 1. Незабывайте, что объект 
надо предварительно выдели 


ть (о быстрых способах выде 
ления см. подраздел «Приемы работы с текстом» данной 
раздела). 


Е 


© Можно выбрать команду в строке меню. 
ПРИМЕЧАНИЕ 


Можно сделать правый щель У 
выбрать соо а ок На выдел бъектей — 
Р”: тветствующую Команду енном объ ] 
Можно щелкнуть на соответствую контекстном мен®: 
струментов для выполнения ком; Щейкнолке панелиий” 
анды; 
СОВЕТ 


Если на секунду задержать указа 
анели инструментов, вы увидите. 
с названием данной кнопки, 


| нажать определенное для данной команды со- 
о клавиш быстрого вызова, если оно существует 
«Клавиши быстрого вызова»). 


қу "3 Компьютер «различает» отдельные элементы текста по ко- 
Ст Зи, бам, которые «вставляются» в документ при нажатии кла- 
Ояну, А шив процессе набора. Например, конец слова различает- 
сипо коду клавиши пробела, конец предложения — по кодам 
клавиш точки, а также вопросительного или восклицатель- 
ного знаков, конец абзаца — по коду клавиши Епќег и т.д. 
ах для үд н. Поэтому столь важно правильно обозначать в тексте пере- 
различных ат: ход к следующему слову, предложению, абзацу нажатием 
оба соответствующей клавиши. То, что мы видим, редактор Мога 
2 езабыватеки распознает по кодам. Далее приведены основные термины 
ыстрых СОЕ для отдельных элементов текста. 
Я 
ты с текст Символ — буква, цифра или знак. 
9 
Слово — труппа символов между двумя кодами клавиши 
пробела. 


С) 
 `і6_щ- группа символов между двумя кодами клавиши 

Епќег. 

Предложение — группа символов между двумя кодами клав 

1 Виш = точки, восклицательного или вопросительного знака: 

© ( 

Страница — часть текста, определяемая заданным фор- 
матом листа или кодом начала новой страницы. 
(аздел — Часть текста, определяемая кодом начала нового 
раздела. 


‚МЕНЮ, 


в. 
Глава 3 Е 

Торан 

Некоторое представление о структуре страницы д 


тез | 


Поле верхнее и" [ 
т 
ое 
Я ето 
1001 
| Отступ слева, @1 
Е выравнивание р? 
р В 
по левому краю Отступ справ вонаЧ 
Выравниване |) Г) 


по правому рад 1 Проверка 


Граница текста Выразна Оа р 


по центру содержан 
Выравнивание 


а Формати 


без отстоя сзыбран 
Поле левое 


Поле нижнее 
3.4. Структура страницы 


Рис. 


бра 

Соз пее 
Дание документа хац 

Не всегда соз, ў ЧК 


дание Е 
листа». Документа следует начинать «с чисто" В | 


® Иногда след ет воспользо 

а умен которы вать имеющимися шаблона 

ной информаци» = ЗУДет лишь ть КОНК 

д А разли Ремень ща о образі 

я и др.). Можно раза (письма, записки, резюме, 

са = 2 2. 21 

п твенный шаблон и? 

ар 


пумента стандартной формы, принятой в делопроизвод- 
ї тве Подробнее с мастерами мы познакомимся В под- 
разделе «Мастера» раздела «Автоматизация». 

Нуаесли подходящих шаблонов нет, придется создавать 
документ с «чистого листа». В этом случае рекомендуем вам 
соблюдать определенные этапы, описанные далее. 

| Набортекста на клавиатуре. 

Г 7. Первоначальное сохранение документа на диске. 

а (3 Проверка правописания и исправление ошибок. 

‚ 4 Редактирование документа (какие-либо изменения его 
содержания). 


тн о Форматирование (оформление документа в соответствии 
би с выбранным «сценарием»). 


1 6. Предварительный просмотр документа на экране. 
7 Сохранение окончательного варианта документа на диске. 
8. Печать окончательного варианта документа. 


ПРИМЕЧАНИЕ 


Необязательно строго следовать указанному порядку действий, 
раницы! тем более что многие действия могут выполняться неоднократно: 

Однако для создания профессионально оформленногодокумен= 

таобычнотребуется выполнение всех перечисленных этапов. 


Набор текста на клавиатуре 


Если в рабочем поле окна программы еще нет «чистого лис 
дауу щелкните на кнопке Создать (с изображением чис Й т 
страницы) стандартной панели инструментов илин е 


екоманду Вид » Обычный (этод вариант 


а экране наиболее пригоден именн‹ 


при наборе текста не тить» зр 
аб отображен 
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| рамма № 
| окне). Самый удобный вариант — пункт По 

цы. Масштаб влияет только на вид текста на 

няя размер шрифта при печати. 


Шири Не Т 
ЭКРане, не 


При наборе текста соблюдайте определенные правила, (у; 

ОНИ 
обусловлены тем, что, как уже упоминалось, Редактору 
«распознает» отдельные элементы текста по кодам соот й 


ствующих клавиш, а не визуально, как человек, 


ә Неделайте исправлений в тексте, когда вы его набираете 
Лучше вообще не смотреть на экран в процессе набора 
текста. Займитесь исправлениями, когда закончите на- 
бор всего текста, тем более что редактор Мога будетвам 
«помогать», подчеркивая слова с ошибками. Исправ- 
ления займут у вас гораздо меньше времени, чем посто- |птбуляци 
янное «разглядывание» каждого набранного символа, | би выве 


слова. мать прави 


ә Не делайте отступов от края те 


пробела или табуляции (это очень «дурной тон»). П | аннену 


Тем соответствующей настройки отступы можно создать ў тер 
автоматически уже после написания 


кста, нажимая клавишу 


У. текста. Хаце, 
® Ненажимайте вкон МАЎ 
как в этом - 
случае ибо 


СОВЕТ 


ты и принудительны, те 
руя код конца абзаца (что использу Ревод строки, не форми: 
нажмите клавиши $1 +Епкег. ия. Например, в стихах), 


йте тире и дефисы. Для ввода дефиса использу- 

2 № ае тствуюшая клавиша. Для ввода тире одновре- 

ННО нажимаются три клавиши — (+А+- (клавиша 
ме 


«минус» На цифровой клавиатуре). 


роны парных скобок и кавычек пробелы 


о внутренней сто 
не ставятся, их надо ставить только снаружи, чтобы во 


время переноса по строкам скобки и кавычки не «отры- 
ЯМ э вались» от обрамляемого ими текста. 

у, Хор Нажмите (щелчком) кнопку Непечатаемыезнакина стандарті 
ат ной панели инструментов. Тогда в тексте будутотображаться 
с ОИ специальные (невидимые при печати) символы, в том числе 
ше Времени, символы пробела, абзаца, принудителенохе перевода стро- 
) набрана ки, табуляции и другие. Хотя эти символы не печатаются, 

будучи выведенными на экран они помогут вам контроли- 
ровать правильность своих действий при наборе текста. 


Та, Нажимай упражнение 


Следуя перечисленным рекомендациям, создайте «полуфабри- 
кат» нашего первого документа, набрав наклавиатуре рецепт 
приготовления печенья, как показано на рис. 3:5. Можете 
при наборе специально сделать несколько ошибок, чтобы 
потом дать возможность компьютеру «продемонстрировать» 
знание правописания, а вам — потренироваться в исправле- 
нии ошибок. 


Печенье 
Сырки, муку, маргарин, яйца, соду, загашенную уксусом» 


Глава 3 П 


Проверьте действие кнопки Непе 
документе. Посмотрите, не 
волов пробела или абзаца. 


Чатаемые зна 
Расставили ли вы б: На Ваще 

Им, 
Первое сохранение документа 


Набрав текст на клавиатуре, сохраните его н 
ТОМ, что в процессе дальнейшей работы с Документом за 
можны сбои системы при ваших неверных действиях иди 


ролери 
при исчезновении электропитания, и вы можете потерять || СТАВЛ 
исходный, набранный вами с 


адиске Дело 


таким «трудом», текст. в 

1. Для сохранения документа с рецептом печенья выберите твоме 

команду Файл › Сохранить как. Можно также выбрать ко: т. Сейчас 

манду Файл » Сохранить или щелкнуть на кнопке Сохранить 0 
стандартной панели инструментов. Во всех случаях при 


первом сохранении поя ВИТСЯ д 


налоговое окно Сохранение | 1 Щелкнит 
документа, показанное 


на рис. 3.6. _ Диск 


Сохранение документа 
= - 


1 пособие ссі асс 
структура љкта.бос 


ША ў И ая все вложенные папки, оказывается в поле диало- 
В 


уь |  гового кий. 
160 ШТ Е ставленные здесь папки, пок 
е м 2 Враскрывающемся списке Тип файла выберите типсохра= 
"ц Д9 няемого документа. По умолчанию предлагается пункт 


СУ Документ Мога (*.0с). 


"лу 1 Вполераскрывающегося списка Имя файла (вэтом списке 
Тоу т представлены имена всех последних сохраненных вами 
но ма файлов) введите имя файла. При первом сохранении в ка= 

Ч чествеимени предлагается первое слово вашего докумен- 
ЪНакнодеу та Сейчас у вас в поле Имя файла должно быть написано 
Во всего Печенье: Пос, можете не менять это имя. 


ВОВК о. Щелкните на кнопке Сохранить. Документ будет записан 
на диск в указанную папку. 


Проверка правописания 


Существуют различные варианты проверки правописания 


® Если в процессе ввода текста некоторые слова подчерки- 
вались красной линией, значит, у вас в редакторе М’ога 
настроен режим автоматической проверки орфографии 
(проверка ошибок в написании слов). 


а Если в процессе ввода текста некоторые слова ( 
лые предложения подчеркивались зеленой линией, зна- 
чит, у вас в редакторе Мога настроен режим автомати- 

ческой проверки грамматики (проверка правильно 

| Построения предложений). 

ежима автоматической п роверки п 

бери 
вом ОК 


и даже це- 


Глава 3 о, А 
Ш 


выберите предлагаемый вариант замены, Если же 
тов нет, придется исправлять ошибку Самостоятел ; ар. 
дует иметь в виду, что подчеркивание Слова не ветар 
чаетошибку. Возможно, его просто нет в Словаре М Опе 
Тогда вы сами можете Добавить это слово в Словарь, выбра 
В контекстном меню команду Добавить, Однако это Следует 
делать, только если вы абсолютно уверены в Правильносту 
его написания! В противном случае лучше выбрать команду 
Пропустить все, тогда указанное слово не будет ВЫДеляться 
как ошибочное только в данном документе. Исправление 
і грамматических ошибок выпол пястся самостоятельно пос- 

ч ле прочтения описания ошибки в контекстном меню. 
ВНИМАНИЕ 

Причиной ошибк 


и может быть ие только неправильная орфо- ражнение 
трафия слова, но и отсутствие пробела между словами (компь- Уолтер 
тер не может найти в словаре такое странное слово, и Хаи печен 
ное» из двух). Вставьте пробел и, возможно, от «ошибки» не ай 
останется и следа. що р 

ЩИ что, 
Иногда Проверку правописания удобнее выполнять с помо 
щью специ 


= 18 
АЛЬНОГО диалогового окна (рис. 3.7). Для его вь 
Вода наэкран щелкии тен 


Й пру 
а кнопке Правописание стандар аи | ре 
панели инструментов или нажмите клавишу Е7 (в последне\ я 
случае диалоговое окно появится на экране только при на: мы р 
личии ошибок в документе). ь 
В; 
Компьютер начинает сверять каждое слово вашего текста © МОУ К 
ар дом Е своето Словаря, Ыбирайте соответствующий т П 
р амены неверного Слова или исправляйте ошибку З 
самостоятельно, если нет п 1 


ожен сле 
исправления щелкните н ал ных вариантов. По 


нить, чтобы исправить только данное ц окне на кнопке зы 
чтобы исправить подобные Слова во сы а, или Заменить в а 
вы считаете возможным Оставить стор Сд9кУменте) 'Есл 
щелкните на кнопке Проп г 


Устить или П Е ©з исправления, 
исправлять ине выделять подобные сло) ита все, чтобы не 
те. Продолжайте проверку, пока не поян ти докумен- 


О в 
Эобщен: 


т ся 
оверка орфографии закончена. Нуаеслу 19 
грамотны; то, возможно, сразу получите это 


Последние годы отмечены “лавиной” 
применения ЭВМ в решении самых разных, так 
сказать, невьтчисзительньтх задач: для хра- - - 
нения и поиска информации, обработки текстов, | "Добавить. 


лессе 


оета постели 


і 

атр русский (Россия) =]. 

Я х с. 
Геть Параметры. | Вернуть Закрыть | 


Рис. 3.7. Окно проверки правописания 


о нра Упражнение 


у Выполните проверку правописания в нашем рецепте пригото- 
НОСИ ления печенья и исправьте ошибки. Если придется выпол- 
кНО, ОТ нять некоторые исправления самостоятельно (не прибегая 
Кпомощи «подсказки» в контекстном меню или диалоговом 
окне Правописание), изучите раздел «Редактирование», где 
описаны приемы внесения изменений в текст. 


Приемы работы с текстом 


Теперь вам необходимо ознакомиться с рациональными при- 
Смами работы с текстом. Время, затраченное на их изучение, 
окупится сторицей при работе с документами. 
Перемещение по тексту 

Использование клавиш: 


перемещение в конец строки — Епа; 


ние на одну экранную страницу — Рад 


к. 


м 
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* Использование мыши: 
® щелкните мышью в тексте для устано 
А 2 -‘ановки ку 
Ора. 
м ре 


перемещение на одну строку вверх 


направленной вверх или вниз стрел 


СЯ ПЯ 
КОЙ на вертикаль, ( 
полосе прокрутки; ой 


ИЛИ ВНИЗ — 


е перемещение на одну 
бегунком ИЛИ ПОД НИ 


экранную страницу = 
мна вертикальной полос 


Выделение фрагментов текста 


Для редактирования или форматирования фрагмента те; 


ста его надо предварительно выделить одним из перечислен 
ных ниже способов. 


Щелчок в 
© прокрута 


® Для выделения произвольного фрагмента текста устано- 
вите указатель мыши на одну из его границ, нажмителе 
вую кнопку и, не отпуская ес, перемещайте ‘указатель по 


Фое лейст 
фа Б Ле » ВОС агме стите 

тексту, пока не выделите весь фрагмент, затем отпусти Совсем 
кнопку мыши. 


21000 Для: 
® Можно также! целкнуть в начале выделяемого фрагмен" ела 
та, затем переместиться к концу фрагмента, нажать Кл: ко 
Вишу $1 и, не отпуская ее, щелкнуть в конце фрагмен лец 
Та. Этот способ рекомендуется применять в том случае акад 
Когда начало и конец фрагмента текста не попадают ох "Мит 
новременно в область рабочего поля окна. | 
© я я Одной или нескольких строк можно Е. 
левого поля АЫ Ши с нажатой левой кнопкой О 
Еола. (Указатель Должен при этом превра 
К трелку, направленную в сто кста) 
© Для выделения Слова сделаў Ра 
© 


те дво й ове. 
Для выделения предложен, Иной щелчок насл 


лайте щелчок внутри предложа мите клавишу Си одет 
= Для выделения абз я, 


1 аца сделайт 
абзаца на левом поле или. тр 


войной щелчок 
Шелчосвпут, иа 


ихрекомендациях говорилосьотом, что неследу- 
^ петьна экран при наборе текста, и это действительно 
и и очень полезный навык, так как вы сэкономите 
говремени. Разумеется, некоторые ошибки неизбежны, 
особенно у начинающих пользователей. Поэтому следую- 
ий этап в работе с документом — это поиск и исправление 
ошибок. Надо научиться вносить какие-либо изменения в 
текот одним словом редактировать его. Например, вставлять 

_ пропущенные символы, заменять неверные, «рассекать» ка- 

_ киелибо или «склеивать разорванные» строки, а также до- 
метать бавлять, перемещать или копировать отдельные фрагменты 
ГО Грани текста. 

7 


2Мещајтеуа= ВНИМАНИЕ 


мент, затеи Любое действие, результат которого вас «шокировал» (получи 

| Лосьсовсем что-то не то), можно отменить и начать процедуру 

Заново. Для этого выберите команду Правка › Отменить или щел- 
КНите на кнопке Отменить стандартной панели инструментов. 
При необходимости повторите эту команду несколько раз, что- 
ы отменить несколько последних действий. В МУогазапоми- 
Нается каждое вашедействиес документом, и любое из них мож- 

НО отменить, если выбрать его в списке кнопки Отменить. 


Е“ описаны наиболее рациональные приемы редактиро- 


рова р 
ИТЬ Отцу, 


Ч ейте в виду, что приемы редактирования можно применять 
с только 


о к обычным, но и к невидимым символам. Наприм 
Имвол разрыва строки, можно «склеить» строки, : 
лабзаца, получить два абзаца вместо одного. 


ния 
195 
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а 

р Мма Ш 
® Чтобы удалить любой фрагмент текс 


та (слово Г 
жение, абзац ит. д. ), выделите его и 


} | 
нажмите ав р 
ВасКзрасе или Ое(е{е. 


Для вставки текста используются перечисленные 


НИЖетриецы 
ә Чтобы вставить символ ( символы), п] 


росто Установите 
сор в нужное место и начните ввод пропущенных СИМ. 


ЛОВ. При этом должен быть включен режим Вставки, 


е Чтобы вставить пустую строку, уст. 
чало или конец су 
шу Епќег. 


ПРИМЕЧАНИЕ 


По умолчанию в программе используется режим вставки, то есть 
существующие символы автоматически раздвигаются при встав: 
ке новых символов. В режиме замены новые символы заменяют 
существующие. Для смены режимов можно нажать клавишу 1 ® 
или дважды щелкиуть па индикаторе ЗАМ в строке состояния. 


ановите курсорвна. 
ществующей строки и нажмите клаву 


через бу 


} 
а 
Для замены сим ровар, 


Е 
волов можно использовать несколько си 
собов. 


ә Удалите неве 


Рные символы, а зате 
Способ реком 


епдуется. 
® Выделите неверные 
символы заменят вы 


от 
м введите верные. Э7 


символы и вв 


е 
едите верные. Новы 
деленные. 


Ствующие, После окончания вв0: 
им “ставки 


Й 

оа На две Установите курсор В 
5 ажмите клавишу Епёег, 

Для склейки (говорят. Объединения двух А 
новите курсор в конец первой строки и рок в одну уста" 
Пе[еѓе или установите курсо 


шов р в начало оне клавишу 
жмите клавишу ВасКзрасе. 


строки и нат 
Перемещение фрагментов текста може быть в 
_ резбуфер обмена или перетаскивание, Вып, 


еремещения фрагмента через буфер обмена выполни- 
Для 

Теописанную ниже процедуру. 

1 Выделите фрагмент текста: 


|2 Щелкните на кнопке Вырезать стандартной панели инст 
х рументов или нажмите клавиши Сіті+Х. 
у А 


Тона 4, 


3. Установите курсор в новую позицию в данном или в дру- 
гом открытом документе. 


Щелкните на кнопке Вставить стандартной панели инст- 
рументов или нажмите клавиши Сёті+У. 


Если исходный и целевой фрагменты текста находятся в пре- 
Тс режима 2х Экрана, перемещения удобней выполнять путем пере- 
и радиљат таскивания. Для этого просто выделите требуемый фраг- 
Мент и перетащите его в новое место мышью. 
новые стая |. в 
лопа ки перемещение, копирование фрагмента может быть вы- 
рае ий ПОлнено через буфер обмена или перетаскиванием. 
копирования фрагмента через буфер обмена выполните 
описанную ниже процедуру. 
1. Выделите фрагмент текста. 


2. Щелкните на кнопке Копировать стандартной панели ин- 


струментов или нажмите клавиши СЫ+С. 


З. Установите курсор в новую позицию в данном или вдру- 
том открытом документе. 


4. Щелкните на кнопке Вставить стандартной панели инст- 
Рументов или нажмите клавиши СЕЖУ. 


стащите его в новое место мышью, удерживая н 
г Ы ал 


тюбым сп. 


и, е 

%НЯЯ описанные только что способ `1 КТИ 
рока Е ев? Ы Весе | й и 
нений в документ, вы можете самостоятельно Сде к и С 
авле тексте. Однако, как 6б АТ 0817 
исправления в тексте. Однако, к: ТЛО Сказано вы 
комендуется сначала поручить поиск ошибок МЛ уб! 28 
ру, выбрав команду Сервис » Правописание или вдо 14 
режимы автоматической проверки орфогра 


Ч 
Фин играми 1600 
ТИКИ. р тиви" 
А вере 
Упражнение т 
Закончив прове 


( 
рку правописания и освоив приемы редак | олат ВЫП 
тирования, попытаемся закрепить полученные навыки а потьпример 


примере уже хорошо нам знакомого рецепта приготовления 


№ 
печенья (см. рис. 3.5). Для этого последний абзац (перечень 


продуктов) сделаем первым, расположив сразу послезаго: 
ловка, а затем разобьем е 
Цев — по одному для каз 
оформим эти мелкие 


ирытие д 


го па несколько более мелкихаба | зесохране 


кдого продукта (в дальнейшем ин Чиннетезакт 
абзацы в виде списка). пелени МИС 


2 сырка по 100 г, 
1 пачка маргарина, 
яйца; 


ели инструментов, или нажав сочетаниекла- 


 лартной па 
СХ. 
{3 Установите ку 
Выберите команду Правка › Вставить, или щелкните на 
хнопке Вставить стандартной панели инструментов, или 
нажмите сочетание клавиш СЕ+\/. 


рсор перед первым абзацем текста. 


ИЯ п Б Устанавливая курсор перед очередным названием про- 
а дукта в перечне продуктов, нажимайте клавишу Епќег. 


\ » Результат выполнения наших экспериментов должен вые 
О реце тлядеть примерно так, как показано на рис. 3.8. 

ОСЛедниЙ у, 

Оложив ав Закрытие документа 


ОЛЬКО АНИ После сохранения на диске документ можно закрыть. Если 
[ИКТ (848880 зы начнете закрывать окно документа после внесения в него 
изменений, Мога напомнит вам об этом, выведя диалоговое 
окно, Можете отменить или подтвердить необходимость со- 
хранения документа. 

Самый быстрый способ закрытия документа — нажать кла- 
Виши АТ+ЕА. Можно также выбрать команду Файл › Закрыть 
Илилцелкнуть на кнопке закрытия в строке заголовка. 


ПРИМЕЧАНИЕ 


Нет особой необходимости в немедленном закрытии докум 
Тапосле его сохранения, так как в редакторе Мога можно рабо- 


тать сразу с несколькими документами. 


зданныејвами документы хранятся надискедо, 
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клавиши (1+0. Во всех случ 
диалоговое окно Открытие д 
смотренное нами (см. рис. 


аях появится показание На 
кумента, очень похоже не 
3.6) окно Сохранение Докунер 


Кортики руках 
Е: Книга_А4 1.455 
овса Ая руса 
че дѕ.аҳ 

8 План граф, бос 

8 пособне и.а 
структура пиктанфе 


сантьвдиал 
шой Формат 


Рис. 3.9. Окно открытия документа 
Открывайте ДдВойн 
адресу искомо го 0 
бравшись», сдел 
щелкните н. 


естному 
ым щелчком папки, согласно а а 420: 
6 
Райла, пока не «доберетесь» до него, 


= И 
А 2. Е гла т 
айте двойной щелчок на значке фа? 
а кнопке Открыть. 


Форматирован ие 

Форматированием называется смена оформления документа 
без изменения его содержания — Остаточно увлекательный 
процесс при работе С текстовыми документами. В данном 
Разделе книги Вы познаком итесь 

матирования симв 


Е основными п риемами а. 
а ев. Но Сначал, ман” 

9: а выберите ко! 

ду Вид > Разметка Страницы. Этот жим ото роса докумен” 

танаэкране обычно применяют именно при 


ИИ 
>Рматирован! р 


рагменты текста сначала надо выделить, 
ющем разделе 
е. ользуя приемы, описанные в соответствующем разд 
данной главы. 
матирование символов 
определяет внешний вид отдельных символов, слов или 
любых выделенных фрагментов текста. Можно изменить тип, 
а, размер, начертание и цвет символов. Допускаются подчерки- 
БЫС вание символов линиями разного вида, настройка межсим- 
ҸӘ вольного интервала, задание специальных вариантов видоиз= 
ы менения, выбор эффектаанимации. Всеэти параметры можно 
_ установить в диалоговом окне Шрифт (рис. 3.10), открываемом 
командой Формат » Шрифт. 


Глава 3 
Програм 
— СПИСОК допус < 
Начертание — список дс пустимых Начертаний 
бранного в первом списке шрифта. Чаще Всего вс 
присутствуют четыре пункта: п 
ный и Полужирный курсив, 


Размер — список допустимых размеров ДЛЯ выбранного, я 
первом списке шрифта (можно ВВОДИТЬ размер Шрифта 
) непосредственно в поле этого списка). 17 
Цвет — цветовая палитра для выбора цвета шрифта. 
Подчеркивание — список различных линий для подчер- 
кивания текста. какого-нибудь варианта 
подчеркивания становится доступным следующий ст 
сок. 


При выборе 


Цвет подчеркивания — цве 


‘товая палитра для выбора цвета 
линий подчеркивания. 


ппа флажков для задания специал 
ных эффектов (верх 


н пий или нижний индекс, зачеркну- 
тыи, приподиятый, утопленный и др.). 


Рматировация, К т 
> Хақ обых Р гени 
ку возникает подс ычно, при навед 


азка о се назначении: 


98 выделенного фраг. 
исными), о «ЗЫ заголовка главы 
шемся диал м = А 7 


казателя на кно 


ание абзацев 
ния абзацев можно выравнивать абза- 


и относительно границ текста, устанавливать отступы не- 
ых абзацев от левой или правой границ текста, выби- 
й строки абзаца, задавать межстрочные и 


рать отступ первой 
межабзацные интервалы внутри выделенных фрагментов. 


\ Всеэти параметры можно установить в диалоговом окне Аб- 
зац (рис. 3.11), открываемом командой Формат » Абзац. 


матиров 
р форматирова 


Уровень: Основной текст Я 
Переза строка: ва: 


(нет) я] 
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14 
ора 
Можно использовать быстрые ь 
р 


способы орматирова 
зацев с помощью кнопок панели рования 


›ормати 
мер, для выравнивания текста абзаца на панели Формати 
вания имеются кнопки По левому краю, По це ро 


ТРУ, По прав 
| краю, По ширине, а для задания отступов — Кнопки Умен, | 
т отступ и Увеличить отступ. ОТ 


А 
Для быстрой и наглядной установки отступов лучше 0С. е 000 
пользоваться ползунками на горизонтальной линейке, име. | 
ющими вид треугольников. Верхний треугольник (слева) е: ба 
предназначен для установки отступа или выступа первой тащ а 
строки абзаца, а пара нижних треугольников (слева испра ао 
ва) определяют отступ выделенного фрагмента отобщейгра-  Тахитена 
ницы. Отступы можно устаповить, перетаскивая МЫШЬЮ ЭТИ сарат 
ползунки вдоль линейки. Если перемещать левый нижний 


й мен- ЦЕкните н; 
ползунок за прямоугольник, то ползунок отступа фрагме 
та сдвигается вместе 


При. 


М атиро 
с ползунком отступа первой строки. з ша 
"Атризонт; 
Упражнение с к (сз 
Приемы форматирования будем осваивать на примала І асу в 
кумента с рецептом печенья, с которым мы работали в это 
главе. Откройте файл 


МИ 
с рецептом печенья, если он был вај 
закрыт (см. рис. 3.8). 


Заголовок документа оформим прописными буквами, полу- 
жирным начертанием и шрифтом размером 14 пунктов © 
подчеркиванием тонкой ДВОйной линией. Кроме того, сД& 
лаем между символами Разреженный интервал размером 
2 пункта и выровняем текст заголовка по центру. 

1. Выделите заголовок д 

2. 


Не снимая выделения с заголов 

Ў ка, 

Формат › Шрифт и на вкладке Шрифт и Ыберите кома 
Шрифт установите параметры для шрифта 30 Ом с 
р Р ПУНКТ 14, ав списке ны р 


идитенавкладку Интервал, враскрывающемся списе 
ерите пункт Разреженный и в поле На вве- 


Пе 
в Интервал выб 
е (непосредственно или щелкнув на кнопке счетчи- 


ка) значение 2 пт. 

55. Для выравнивания заголовк 

)  трупанели инструментов форматирования. 
ения печенья выровняем 


ине, оформим их наклонным начертанием (курси- 
уп 0,5 см. 


а щелкните на кнопке По цен- 


у 2 
к Два абзаца с описанием приготовл 


ЦОМ по шир! " 
д ГУ вом) и сделаем для первои строки отст 
Г) а > 

ТМ 1. Выделите оба абзаца, проведя мышью с нажатой левой 


Рале кнопкой по левому полю страницы вдоль этих абзацев. 


9 
"РЕТаскивать 2. Щелкните на кнопке шрифта Курсив панели инструмен- 
Мещать ла тов форматирования. 
УНОК ОлТШ8 3 Щелкните на кнопке По ширине панели инструментов 
Гуа Пел форматирования. 
4. Нагоризонтальной линейке переместите левый верхний 
ползунок (с всплывающей подсказкой Отступ первой стро- 
В ки) на 1 см вправо по линейке. 
Н \ Перечень продуктов оформим полужирным начертанием 
М и И. выравниванием по левому краю и отступом слева 7 см. 
са 1. Выделите все строки перечня продуктов. 
2. Шелкните на кнопке Полужирный панели инструментов 
форматирования. 
3. Щелкните на кнопке По левому краю панели инструмен- 
тов форматирования. 
4. Несколько раз щелкните на кнопке Увеличить отступ 
Для текста всего документа сделаем отступ слев. 
1 аисп 
по 1,5 см. рава 


1. Выделите весь документ, выбрав коман 
н НЕ В ду Прав 
м илијназжмихеставиши СЕ 5 (па НЫ Е 
а- 


ной линейке пеј 
реместите левый 
нижний 


116 Г 


лава 3 П 
рог а 
аиа о 
нок (с всплывающей подсказко 


И тату справа) 
влево. 5с 


После окончания форматирования ваш док 


Умент ДОЛ 
Р ен 
выглядеть так, как показано на рис. 3.12. 


| ПЕЧЕНЬЕ иси2 ос. Місгоз9 
Файъ Правка Вид Вставка Формат С. 


Е = ——— Печенье 


шута во 100г. 


Нажмите 


а чезноя осата сога 
стакана муз. 
Зула, мур, мараарих, «Ща. саду заменило ура, сме 
м» хостааш) а хоздун ъа зао. 

Токио уалезама мес) Селе бета, атану ссд 
1 Саре рулетом. Ризаа) азмтцслы я аоусама а Оа. 
90 малом зраке). Пет, хулмерхо 25лихуя 


нехтрехслу 
утрежним и 
‘Чинения док 


ВН, так кат 
на бсн СР Жол 55 : мц 10. Ҷтс 
е одифит 
Как ү 
в 
И 0 Папк 
Пис. 36) 
В 
“а 
у 
ента щелкните на кнопке май 
Или выберите кома Ртной панели инструментов аа 
_ Увидите, Редварительный просмотр. ВЫ Хао Вац 
8 “Ваш документ на печатном Кеть 


мора сразу несколь- 


смотра. После за 
хнопие Закрыть панели 
Отра. 


ное сохранение документа 


оженное выше упражнение, вы значитель- 
ний вид вашего документа, но пока ТОЛЬ- 
в окне редактора. Чтобы «увековечить» наш 


шем его на диск повторно, заменив храня- 
та. Примените ОДИН ИЗ 


Втор 


Выполнив предл 


и вне 
ноу ШИЛҮ 


ко на экране, 
документ, запи 
щийся там предыдущий вариант текс 
указанных далее способов: 

® выберите команду Файл » Сохранить; 

в или щелкните на кнопке Сохранить стандартной панели 


инструментов; 
є или нажмите клавиши 51+Р12. 


Вовсех трех случаях произойдет сохранение файла на диске 
под прежним именем и в той же папке, а диалоговое окно 
сохранения документа на экране не появится. Будьте внима- 
тельны, так как таким образом можно стереть нужную ин- 
формацию Чтобы сохранить оба варианта документа (преж- 
рованный), нужно выбрать команду Файл » 
ак и задать новое имя файла или выбрать новую 
целевую папку в диалоговом окне Сохранение документа 
(см. рис. 3.6). 


СОВЕТ 
Начинающим пользователям рекомендуется сохранять свои 
документы только с помощью команды Файл › Сохранить как 
Благодаря появлению диалоговогоокна сохранения документа 
вы сможете убедиться, что выбрана нужная папка и задано п 
вильное имя файла. Такой контроль нужен для того, чтобы Е 
документы не «оказались» вдруг в самых неожи, АК Е о 


ки параметров печати выберите кома! 


ду Файл ь 


ваю 
щемся списке Имя м 
‚В системе у Ожно 


его войс овлено 
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Прог 
Рогранна № 
| от установленного драйвера принтера иу Разных 
| теров может быть разным). Прин. 
6 ® С помощью группы переключателей Страницы МОЖНО ВЫ. 
| рать печатаемые страницы. Например, можно распечатать 
А все страницы, только текущую страницу 


ницы с конкретными номерами. М 


4 распечатать только выделенный фрагмент текста. 


2] Свойства Е 


Г печать в файл 


—— Масштаб -— 1“ о ЕВА 

= страта 

на о) аа а] 
5 Ў еерт рее Гекуший а], 


сло 

Рацичного 

Еви ь флажок Разобрать кумента рекомендуется 

‘сначала будут папечат; Копия 1 х е 
г м. В этол ча 

(документа пота а се страницы т ВЕЕ 

чала будет напечата ско В прот Е 

06 но несколько (РОТивном случае сна 

°— Вых страниц, потом Несколько вто © Числу копий) пер- 

_® Распечатать можно не только НА итд. 


ИЛИ задать стра. 
ожно указывать дната: 
зоны, например 5—10. Или 5— (печатаются страницы спя- 
той и до конца документа). Или 2, 7, 12—14. Можнотакже 


копий печатаемого доку” 
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озможности 


ечатать выбран пункт Документ), 
ечать, с помо- 


ые В 


П 
1 в списке На 
уме ( м список Вывести на п 


я доступны и 
В от можно распечатать только четные страни 
Юко - к 
то нечетные страницы или весь документ. 
Т4 ечатаемого до- 


штаб можно задать масштаб П 
ирая число страниц на бумажном 


Р. Вразделе Мас 
в. тет 
кумента, выб листе и/ 
или формат этого листа. 
 Послезавершения настройки в диалоговом окне Печать щелк- 
ните на. кнопке ОК. Разумеется, печать возможна Только В ТОМ 


г случае, если к вашему компьютеру подключен принтер. 


Дополнительные возможности 


Вставка нестандартных символов 


Иногда в тексте встречаются символы, которых нет на клави- 
име, 5 греческого алфавита, математические 
мы валют, другие оригинальные значки. Все 
нь ода можно вставлять в текст, применяя ко- 
а авна имвол. В результате открывается диалоговое 

‚ показанное на рис. 3.14. 


4 (9119101101101 [0] 
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П 
ораннар 
Это диалоговое окно с двумя вкладками п 


Редостав 


рокие возможности по выбору огромного Количества" ШЕ 
Араз) 


образных СИМВОЛОВ. 


Перейдите на вкладку Символ и в списке Шрифт вы 
нужный шрифт для получения таблицы его символ) 
требуется найти какие-нибудь особые СИМВОЛЫ 
шрифта, в раскрывающемся списке 


берите 
в, Есу 
5 данного 
Набор выберите ЭТУ со 
бую группу символов. Например, выбрав, как показано на 


рисунке, шрифт Тітеѕ № Котап и пункт Денежные сихво- 


лы в списке Набор, можно обнаружить, что символы валют в 
шрифте Тітеѕ М№еху Котап представлены не слишком широ" 


ко. Для вставки выбранного символа щелкните на нем, аза- 
тем — на кнопке Вставить. 


Навкладке Специальные сим волы имеется список разнообраз- 
ных символов специального вида (знак длинного тире, знак 
авторского права, знак параграфа и т. д.), которые применя- 
ются достаточно часто, но которых нет на клавиатуре. Вы 
лите в списке нужный пункт и щелкните на кнопке Вставить 


Чтобы закрыть окно без вставки символа, нажмите клавишу 
Еѕс. 


Если какой-то из символов требуется вам очень часто, Наз 
значьте ему сочетание клавиш, при наж 


дет автоматически вставляться в текст. Для этого щелкните 


на кнопке Клавиша и нажмите придуманное вами сочетание 
используют клави 


атии которых он буг 


ЛИ С ПОМОЩЬЮ соответствую- 


ка и 
ицы и залив 
Іран д НТОВ форматирования. 


ели инструме 


диалогового окна 


А открытия лиалогового окна Границы и заливка, по- 
я ] 


казанного на рис. 
ЦЫИ заливка. 


3.15, выберите команду Формат» Грани- 


опон грани щетоните: 
изн нопользуйте осоки 


Рис. 3.15. Окно Границы и заливка 


На вкладке Граница можно задать подходящий способ об- 

Рамления выделенного фрагмента или текущего абзаца. 

оступные варианты границы: Нет, Рамка, Тень, Объемная, 

Ругая. Для выбора нужного варианта щелкните на соот- 

ствующем значке. Тип, ширину и цвет обрамляющей 

нии можно выбрать в списках Тип, Ширина и Цвет. Щел- 
Горизонтальная линия позволит вам выб 

ей линии из. оллекции к т 

ину О, картинок, 


122 Глава 3 


анна а 
На вкладке Страница можно установить аналогичные 8 
метры для обрамления текста страницы, раздела ИЛИ ме 
документа. Дополнительно в списке Рисунок Можете выбрать 
один из предлагаемых вариантов рисунка для обрамляющеу р 
рамки. 


спи 


7 
ж: 111 
Вкладка Заливка позволяет выбрать цвет и/или Узор для авв 
фона выделенного фрагмента текста. 


им 
После настройки параметров границ и заливки щелкните н тене 
кнопке ОК. ооо? обі 


у 
Использование панели инструментов 


24 
Для создания обрамления раскройте список кнопки Внешние 


границы панели инструментов форматирования и на допол- 


о "Мухмялабора спи 
нительной панели выберите образец, показывающий, с ка "а так как 
кой стороны сделать обрамление. 

ПРИМЕЧАНИЕ Ханы Ст 
При этом способенел ьзя установить тип линии, однако это мож: ния уме 
но сделать заранее, выбрав тип линии в списке Тип диалогового Ае І 
окна Границы и заливка (см. рис. 3.15). Линия выбранного т/а уру. 
будет применяться 


Е (е- т 
В дальнейшем до тех пор, пока выне зам | 
ните ее другой. 


те Весь д 
В 


Упражнение 


Продолжим соверше! 


чствовать те 
товления печенья (с 


кст 2 
м. рис. 3.12); "шего рецепта приго 


Откройте документ Печен ье.дос. 
Используя вкладку Стр 
за 


к аница диалогов: 
‚ создайте для всей страницы, ока. 
лекции картинок. замку 


кумент на диске. 
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Г лание списков 


(02А Б 
4 ждает вас от монотоннои работы по нумерации 


свобо с 
8 ощихся втексте перечислений, предлагая различные 


арианты списков: 
‹ нумерованный список (сиспользованием цифр илибукв); 


кированный список (с использованием значков-мар- 


о мар 
керов); 

® многоуровневый список. 

Создание списков обычно выполняют после набора всего 

перечня. 

ВНИМАНИЕ 
Вовремя набора списка в конце каждого пункта нажимайте кла- 
вишу ЕпЕег, так как нумеруются только абзацы. 


'Нумерованный список 
да создания нумерованного списка выполните. описанную 
— Иижепроцедуру. 

1} б 

1. Выделите весь перечень, выберите команду Формат » Спи- 


Соки в открывшемся диалоговом окне перейдите на 
Вкладку Нумерованный (рис. 3.16). Е 


2. Выберите способ нумерации. Щелчок на кнопке ) 
предоставит возможность в окне Изменение Неро 
го списка установить другой шрифт, указать Е. 


ОТСТУПЫ иди 
добавить какие-либо сопроводительные слова (например 
«Глава», «Часть» ит. п.). , 


ПРИМЕЧАНИЕ 
Выбранный вами стиль нумерации запоминается в качестве 
одного из образцов в диалоговом окне Список. Выделив ТОТ ИЛИ 
иной образец, вы делаете его стилем нумерованных списков то 
умолчанию, который назначается щелчком на кнопке Нунера- 
ция панели инструментов форматирования. 


317. 

3. Щелкните на кнопке ОК в окне Изменение нумерованного Р.З 
списка. | : 

4. Щелкните на кнопке ОК в окне Список. 


Если описанным способом создать еще один список в том м 
же документе, нумерация его: пунктов будет продолжена, | разец ВЫ 
хотя, как правило, в новом списке нумерация должнаначи ии на 

наться заново. Если в новом списке вам требуется начать — ВКО 


ТАТ 
нумерацию заново, на вкладке Нумерованный диалогового ру 
окна Список установите пер 


еключатель Начать заново вгруп те 
пе Нумерация: ЕМ Лақ 
Маркированный список ом 
) а е 
Для создания маркированного списка выполните описан” | Ма) 
ную ниже процедуру. - 


1. Выделите весь перечень, 
соки в открывшемся 
вкладку Маркированный 

2. Выберите тип маркировк 

2. Вы ки. Щелкните мес 
нить, если хотите измен а Кнопки 


выберите команду Формат ^ СПИ" 


ДИалоговом окне перейдите На 
(рис. 3:17), 


того мало, воспользуйте 
Зы выбрать нужный симв 


бето. || извит. 
ж] Оттан 


Рис. 3.17. Создание маркированного списка 


ПРИМЕЧАНИЕ 
„А Выбранный вами стиль маркеров запоминается в качестве од- 
Ще Один СПК ного из образцов в диалоговом окне Список. Выделив тот или 


ИНОЙ образец, вы делаете его стилем маркированных списков 
поумолчанию, который назначается щелчком на кнопке Марке- 
ры панели инструментов форматирования. 


в будет пра 


4 Щелкните на кнопке ОК в окне Изменение маркированного 
Списка, 


А 5. Щелкните на кнопке ОК в окне Список. 


"Многоуровневый список 
евый список применяется в том случае, если в 
к требуется включить вложенные пункты. В мно- 
х списках разрешается комбинировать вариан- 
мерованных и маркированных списков. 
ии многоуровневого списка первоначальнонуме 


Е: 


Глава 3 Е. 
Програни Я 
Таккак создание многоуровневого спи 


шие трудности, далее приведено описание этого про 
примере. Создадим двухуровневый СПИСОК из Приведено 
ниже перечня глав. Щелкните на кнопке Создать в Га 
инструментов и наберите на чистой странице І 


йе Этот перечень | 
нажимая в конце каждои строки клавишу Епёег. 


СКа вызываст 


Введение. 


Растровая и векторная графика 
Системы цветов. 


Графические объекты програнны Мога 
Фигурный текст. 

Г, рас 
Готовые иллюстрации. |. тр 
Структурные схены. 


#9. бисте 


Ниже описана процедура создания многоуровневого списка. | фичеся 


1. Выделите весь перечень. 


1, биту”, 
л на- 
72. Выберите команду Формат » Списокив открывшемся Дина › 
логовом окне п 


И. 
ерейдите на вкладку Многоуровневый і Готову 
(рис. 3.18). 


документа 


многостраничного 


две строки после заголовка « Введение». 
Увеличить отступ панели инструмен- 
То же самое проделайте со строка- 
ческие объекты программы 


ните На кнопке 
рматирования. 
после заголовка 4 Граф; 


зып список должен выглядеть примерно так, как пока- 
занона рис. 3.19. 


куу 


> ©Фигурный текст 


2-2. Готовые иллюс 
2053. 


трации. 
Структурные схемы. 


Е : ны 
По ее аа Ан ПЕ 
і 2 


Рис. 3.19. Многоуровневый список 


е 
мите самостоятельно в виде мај 


с ркиров 
п одуктов в документе Пече ее оо списка 


нье:іос (см. рис. 3.12) 


® Вкладка Поля служит для установки размеров 8 | 
кумента (верхнего, нижнего, левого, правого) и в. 
яния до колонтитулов. Установив флажок Зе 
поля, можно сделать одинаковыми внутренн 
шние поля пар страниц, образующих р 
Для печати двух страниц на одном листе используется 
флажок 2 страницы на листе. Группа переключателей о. 


ложение переплета позволяет выделить место для пере 
плета (слева или сверху). 


РКальныь 
не и Вне. 
аЗВорот листа 


® Вкладка Размер бумаги служит для выбора формата стра- 


ницы (АЗ, А4, А5 ит. д.) и ориентации листа (альбомная 
или книжная). 


‚изо Номера < 
© Вкладка Источник бумаги позволяет указать способ пода- тновите ф 
чи бумаги на принтер. тАется, 


© Вкладка Макет служит для выбора режима вертикально: 
го выравнивания, включения нумерации строк, вывода | 


колонтитула первой страницы, вывода колонтитуловчег | 
ных и нечетных страниц. 


ного документа 


манду Вставка › Номера страниц. 
ивание и Положение открывшегося диа- 


вого окна Номера страниц (рис. 3.21) выберите вари- 
выравнивания номера на странице (справа, слева, от 
центра, внутри или снаружи) и его положения (вверху, 
‘внизу, справа). 
Г При необходимости щелкните на кнопке Формат и в от- 
> крывшемся диалоговом окне Формат номера страницы 
| _ пополнительно выберите тип нумерации (арабские, рим- 
| ские цифры, буквы). Выберите режим включения номе- 
ровглав стиль. Щелкните на кнопке ОК, чтобы вернуться 
Д вокно Номера страниц. 
Път А Установите флажок Номер на первой странице, если это 
"требуется. 


‚ Щелкните на кнопке ОК. 


зите ко 
11 Ках Выравн 


. 


Рис. 3.21. Нумерация страниц 


е 8 ц лучше организовывать с помо 
стр ‚луч ЩЬЮ 
ю страни колон 


4 130 лава 3 


Г 7 
Упражнение Ў 


Попробуем создать колонтитулы в 
\ ) документе 


Печенье до 
1. Выберите команду Вид › Колонтитулы, ПОЯВИТСЯ пари, 
ї 


инструментов для управления колонтитулами (рис 3 ь 
Приэтом основной текст изображ Со 


ается в фоновом реке 00 
ме, а в верхней части страницы выделяется Область для А 00 
написания текста верхнего колонтитула. и Кро 

е. 
2. Введите в рамке верхнего колонтитула слово Рецепт, вы: р 
берите режимы выравнивания (щелкнув на кнопке По И м0 


оди 
центру панели инструментов форматирования) и обран: омии 
ления (раскрыв список кнопки Внешние границы панелі Ж, 


| т 
инструментов форматирования и щелкнув на кнопке | е 
Нижняя граница). хутаовите 


3. Щелкните на кнопке Верхний/нижний колонтитул панели Ы 
инструментов Колонтитулы для переключения на НИЖНИЙ № 
колонтитул. пмлени! 

А. В рамке нижнего колонтитула введите текст Стр. , Ще 
ните на кнопке Номер страницы панели инструментов Кт Ма кити 
лонтитулы, выберите режимы выравнивания (щелкнув! № р 


Хуне 
кнопке По центру панели инструментов форматирования) мат Да 


и обрамления (раскрыв список кнопки Внешние границы 

панели инструментов форматирования и щелкнув па 

кнопке Верхняя граница). 

5 Р 
Щелкните на кнопкеЗакрыть панели инструментов Колон 


титулы. 


чного документа 


я или удаления колонтитула сделайте двой- 
са асти любого колонтитула и удалите ИЛИ 


ычными приемами. 
ҸҸ. ветекста колонтитула можно выбрать предлагаемые 
р ны в списке Вставить автотекст панели инструментов 
титулы (см. рис. 3.22). 
Обычно колонтитулы на первой (титульной) странице до- 
Ча, кумента либо вообще не делают, либо делают их не такими, 
 какостальные. Крометого, как правило, различают колонтиту- 
Форма № лычетных и нечетных страниц. Чтобы информировать о та- 
КИ Внешние о необходимости программу Мога, выберите команду 
ИЯ и рн Файл» Параметры страницы, в открывшемся окне перейдите 
навкладку Макет (см. рис. 3.20) ив группе Различать колонти- 
Тулыустановите флажки Первой страницы и Четныхи нечетных 


Нижний хоютуй СРаниц. 
гереключенияй 
Д. Оформление титульного листа 


том листе традиционно содержатся данные о на- 
к. ниги статьи, указывается автор, год и место изда- 
о сае данные: Содержимое титульного листа обычно 
ге т особенным, отличным отобычноготекста сти- 
т титульного листа центрируют по горизонтали и 
м кали относительно границ страницы или выравни- 
Е ыи образом. Этот текст выделяется шрифтом больше- 
ВЕ си и дополнительно оформляется особым начерта- 
и олужирным, курсивом или подчеркиванием). Иногда 
Я какой-нибудь рисунок, создаются рамки, фраг- 
8 текста выделяются цветом ит. д, Обратите внима 
Титульный лист данной книги. ние 


измен 
ой щелчок В обл 
мените текст об 


раздела в оглавлении (он принимает форму КИСТИ ь 
Рукись ? 
118 


тянутым указательным пальцем) и сделать щелчок ой" 

у з 0? ої 

Чтобы иметь возможность включить в оглавление названии | 850 
ИЯ 


частей, глав или разделов, предварительно им Надо назна 
чить стили заголовков (обычно частям назначают Стиль За. 


| 
головок 1, главам — Заголовок 2, разделам — Заголовок 3 ит.д) | 


ф ки! 
она 
1. Выделите строку с названием части, главы или раздела, И 


2. Выберите команду Формат » Стиль, в списке Стили открыв АМЕ т 
м $ е 
шегося диалогового окна Стиль выберите нужный стильк закот? 
щелкните на кнопке Применить. 


ПРИМЕЧАНИЕ 


Подробнее об использовании стилей см. подраздел «Стили» в ўл 
разделе «Автоматизация». 


Эту процедуру необходимо проделать в тексте для каждого 
заголовка, входящего в оглавление. Для ее ускорения име 
ется возможность форматирования по образцу. Установите 
курсор внутрьзаголовка, уже оформленного нужным стилем 
и сделайте двойной щелчок на кнопке Формат по образцу стан" 
дартной панели инструментов. Кнопка останется нажатой 
а указатель мыши превратится в кисточку. После этого вый" 

ляйте по очереди все заголовки, к которым надо применив 
__льобразца Для выключения режима форматирования По 
м (образцу щелкните на кнопке Формат по образцу один раз: 


Ы а м можно назначать любые стили, а е толо: 
ов. 


аты выберите формат ота 


Р пения, в поле Уровни задайте количество уровней за- 
ОВКОВ, включаемых в оглавление, в списке Заполнитель 

г выберите символзаполнителя между заголовком и номе- 
ом страницы в оглавлении. Контролировать устанавли- 
заемые параметры можно в области предварительного 


просмотра. 
д Щелкните на кнопке ОК. 


скрывающемся списке Форм 


ПРИМЕЧАНИЕ 


Пример оглавления есть в любой (в том числе данной) книге. 


Е 2124 
З Годвелне | Список итастраций | Тбпица ссылок | 

{ Образец У/с-документа. 
1 а ЗАГОЛОВОК 1 


Заголовок 2. 


Заголовок З 


Рис. 3.23. Вкладка Оглавление диалогового окна 
Оглавление и указатели 
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Объекты 


В обычный текст можно вставлять различные Объекты 
реченьвыводится в диалоговом окне Вставка объекта (ри 
которое открывается после выбора команды Вставка 


„Их Це. 
6324) 
Объект, 


Создание | Созазние из фэйла 


Лий объекта: 
Егу атй 
Валар Ипаде 
|Соге| РНОТО-РАІМТ 9,0 озде 24 
СоссЮВАМ 9.0 Ехсһагје бгәрһіс 
1 |СосеЮВА\! 9.0 сгарһ 

мбар Г ввиде значка 


м5 огдапеаНол Саг 2,0 2 


Результат —— 


Вставка ноесго объекта тила "Абсћа 
ъа) Рһоіагћор ілзде" а докучент. 


| 
| 


Рис. 3.24. Вставка объекта 


Некоторые из объектов служат для улучшения дизайна до: 
кумента, и именно их чаще всего используют начинающие 
пользователи. Это может быть какой-либо рисунок, заранее 
созданный вами, готовая картинка из коллекции, хранящей 
ся на диске, диаграмма, сложная формула ит. д. 
После щелчка на вставленно; 


контур обрамляющей рамки 
изменения размера. 


м объекте вокруг появляется 
с маркерами перемещения И 


а : 

был ить размер объекта, нужно перетаскивать 
сна Енев ризменения размера (указатель мыши доле 

у ть вид двусторонней стрелки) 

переместить объект, нужно 6 

2 С 2 перетас 
емещения (указат! таскин: 

то] 
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контекстном меню 
бъекта в текст сделайте на нем пра” 


ый окивыберите команду Формат объекта. Водноимен- 
оон окне перейдите на вкладку Положение и В 

^ пе Обтекание щелкните на образце По ко нтуру или Вокруг 
р. тогда вы сможете перетаскивать объект внутри тект 
тамышью: Образец За текстом позволяет разместить объект 
акрон под текстом. Объект отличается от обычного текста 
тем ЧТО для его создания треб 
ное приложение. Поскольку таких приложений много И В 


_ рамках данного курса их охватить невозможно, при изуче- 
_ниидналогового окна Вставка объекта ограничимся вставкой 


готовых картинок из коллекции М/ота. 


тощие команды имеются В 


слевставки 0 


уется то или иное специаль- 


Вставка картинок из коллекции 


Выберите команду. Вставка» Объект, в списке Тип объекта от- 
м диалогового окна выделите пункт Місгоѕоѓ СИр 
и. санте накнопке ОК. Навкладке Рисунки открыв- 
|. ок на їсгоѕо Сір баЦегубудут представлены коллек- 
Я По И рисунков, собранные в категории по темам. 
е 6 льно выбирайте сначала категорию, а затем рис 
И ии. Выделив нужный рисунок, щелкните на 
о Используйте кнопку Назад, чтобы вернуться об- 
уи продолжить поиски в другой категории. Чтобы вы- 

ный рисунок был представлен в документе в в К 
‚ перед щелчком на кнопке ОК в окне Вставка объ хас 
е значка. Шогда читателю 2888 

рисунка придется дважды щелк- 


документ можн 
ены ‹ жно вставлять 


ее не видите, ще 


ние, 


ткните на кнопке 


Рисование с 
панели инструментов или раскройте 
рументов меню Вид и установите т МНЕ 


галочку у Строки Рр 


5? ены 
КР Понта фигуры 


> Фибуоные стрелу 


х Сому 


ллы м леты 


УГУ Пъзюжзы 


Деўстье > (1, 


Доум мтму 
бо 


Ф-й-А-ЕТСТНЮЫ 


ЈИ! 
Рис. 3.25. Панель инструментов рисования с раскрытым списком ато 


На панели инструментов рисования имеется ряд кото 
вставки простых геометрических фигур в текст. Это и 
Линия, Стрелка, Овал, П рямоугольник. Для рисования т 
те на кнопке объекта и указателем мыши с нажатой та Е. 
кнопкой задайте размер соответствующей фигуры, Р 7 
вая рамку объекта. мо: 
Кнопка Надпись позволяет вставлять в рисункитекст. 8 и 
щью этой кнопки можно также вставлять внутрь ОСНОВНОЕ 
текста текстовые фрагменты, которые очень просто пера 


ип 

мещать. Например, таким способом можно создать «та ў 

предприятия ‚© местом для подписи руководителя, кото 
ро 


Да 
Подменю Панел к. 


аутоминавш 
за брамляю! 
аки выделен 
вета текст: 


фигуре и указателем мыши с нажатой 


сна выбранной 
зойкнопкой задайте ее размер. 
с ания фигурного текста предназначена кнопка До- 
г объект МотаАт, щелчок на которой открывает коллека 
Шиюразных вариантов фигурного текста (см. далее подраз- 


дел«Создание фигурного текста» ). 
_ Кнопка Добавить картинку открывает уже знакомое нам окно 
для вставки рисунков из коллекции (см. выше подраздел 


«Вставка картинок из коллекции»). 
Уже упоминавшаяся кнопка Цвет линий служит для выбора 
_ цвета обрамляющей рамки, а кнопка Цвет заливки — цвета 
__ заливки выделенного объекта. При выделении в документе 
Е. фрагмента текста становится доступной кнопка Цвет шриф- 
а. позволяющая выбрать цвет текста для выделенного фраг- 
мепа Все три кнопки действуют одинаково. Щелчок на 
релке раскрывает палитру цветов, а щелчок на цветовом. 
САА делает его текущим, то есть для его назначения тре- 
_СМому объекту достаточно просто щелкнуть на кнопке без 
Раскрытия палитры. 
__ЧОПКа Выбор объектов позволяет выделять разные объек- 
ы, Созданные с помощью панели инструментов рисования: 
Таким объектам можно применять разнообразные дей= 
ия, перечисленные в списке кнопки Действия» Наприм 
кты сгруппировать или разгруппировать повер 
порядок расположения объекта по отношению 
(на переднем плане, на заднем плане, за текст 


ом) и др. Группиров 9 
а да ваш рисунок 
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Упражнение 


Попробуем нарисовать представленную н: 
г а рис. 326 С Л 
ПК с помощью панели инструментов рисования “© Г 


устроиства 


Рис. 3.26. Состав персонального компьютера 


В программе Мога имеется возможность построения струк 
турных схем с помощью соответствующего приложения 


ем ‹ Идо раскрас 

М5 Огвапіғайоп Сһагі, для открытия которого надо вы СИМ 

брать команду Вставка » Объект, в списке Тип объекта открыв: Я р 
те кноп 


шегося диалогового окна выделить пункт М5 Огдапиайо 
СПаг 2.0 и щелкнуть на кнопке ОК. Однако для построения, 


несложных схем вполне подойдет панель инструментовР! 
сования. 


1. Шелкните на кнопке Прямоугольник панели инструмент? 
рисования и чрастяните» его до нужного размера, перем 
щая указатель с нажатой левой кнопкой мыши. Мб 
вместо прямоугольника нарисовать овал. Если при 08 
нии размера удерживать клавишу $В будет нарисов аа 
правильная фигура (квадрат или Ча ее 

ПРИМЕЧАНИЕ 

Вместо прямоугольник: 2 

удобно а я гри построении Се 
_ всписке кнопки Автофигуры а У 1, предста и 

(см. рис. 3.24). ре пункта Блок: 


берите какой-ниб; удь ц 


Ге» надо провести соединительные линии. Щелкните 
| акнопкеЛиния панели инструментов рисования. Устано- 
зите указатель в начало будущей линии, нажмите клави- 
Шуи (тогда линия будет рисоваться ровно, как по ли- 
нейке) и, нажав левую кнопку мыши, доведите линию до 
конечной точки. После этого отпустите кнопку мыши и 
клавишу 510. Вместо линий можно использовать стрелки. 


5 Введите в рамки текст. 


оқ ПРИМЕЧАНИЕ 
тыз Длятакой простой блок-схемы предварительно строить прямо- 
угольники не обязательно. Их роль могли бы играть сами тек- 


ЗМОЖНОСТЬ қта стовые рамки. 


тветствующетия ‹ 

ую  Можиораскрасить прямоугольники. Для этого поочеред- 
ткрытия КИЙ" ловыделяйте прямоугольники и выбирайте нужный цвет 
Впалите кнопки Цвет заливки. 


(оздание фигурного текста 


Для вставки фигурного текста в документ щелкните на 
КНопке Добавить объект МогЧАгЕ панели инструментов рисо- 
Зания. Появится окно с коллекцией разных вариантов Фи- 
турного текста, в котором надо выделить нужный образец 
щелкнуть на кнопке ОК. Откроется диалоговое окно Из- 

_Менение текста МотаАге. Введите в этом окне нужный текст, 


Упражнение 


Попробуем вставить в реце 


пт приготовлен 
рис. 3.12) рисунок из коллек 


ИЯ печенья 


лекции Мгсгозой Србац а 0 
тем — фигурный текст «Приятного аппетита!» За одел | 
З но 
1. Щелкните на кнопке Добавить картинку панели неру ИРА 

| ментов рисования. рис 

2. Вокне коллекции рисунков раскройте (щелчком) рись 
ки категории Пища. 
3. 


Выберите какую-нибудь ка ртинку этой категории, щек 
ните на ней, а затем — на кнопке Вставить клипів раскры, 


шейся панели инструментов. Картинка окажется вдо. 
менте. 


| Появивши 
Лента и Ст 
(зый реце 


ПЕЧЕНЬЕ _рук:бос - Мотото 7 "мерно так 


айл Правка Вид Вставка Формат Сервис Таблица Окна Справка 


ста в виде столбцов 


аобразце По контуру. После этого 


ен 
_ петекание щелкнит 
тебе картинку в тексте, пред- 


тосбуемым образом переместите 

) арительно изменив ее размер. 

| 5 Намосталось вставить в документ фигурный текст: Щелк- 
5 пена кнопке Добавить объект Мот4АГ панели инструмен= 
тов рисования. 

в Выберите подходящий образец и щелкните на кнопке ок. 


Т В диалоговом окне Изменение текста Мот4Аг вместо слов 
Текот надписи введите текст Приятного аппетита! и щелк- 
ните на кнопке ОК. 


& Появившийся фигурный текст перетащите в конец доку- 
мента ис помощью маркеров измените размер текста. 


Тотовый 
Ё й рецепт приготовления печенья должен выглядеть 
ерно так, как показано на рис. 3.27. 


, а = 
о часто требуется расположить текст в несколько 
цов: В этом случае используются разные средства: паа 
У2яция, колонки, таблицы. 4 


1 ЕЕ 14.4 цр 
из простейших, ноне особенно популярных вариантов. 

ение так называемых табуляторов. ^к) 
Табуляция и вдиалого 


гляции для фо 
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первого табулятора в левой части горизонтальной ли | 

контролируя тип выравнивания по всплывающеў К 1 
Сказ 

ке (тип выравнивания меняется циклически), Б | 


Позиции табуляции: По умолчанию: [27 сн 2] О 
Выраенизаниа руте 
С по певонукраю С по раздепитело 
С по центру С сер о — 
С по позеону краю ас 


Будут удапены: 


Рис. 3.28. Окно Табуляция 


После установки табуляторов начинайте вводить исходный 
текст в столбцах. Переход между столбцами выполняйте сП0: 
МОЩЬЮ клавиш ТаЬ (переход вперед) и ЅһіЯ+ТаЬ (переход На" 
зад). Чтобы перейти на новую строку, в последнем столбцена? 
жмите клавишу Еп(ег. Чтобы изменить положение табулятора 
выделите все столбцы иперетащите значоктабуляторамышьо — 


Колонки 


Г разделитель 


о = 


ипронажуток-—— 
“номер: ширина: промежуток: 


] 1 [812 сн = 1,25 сн = 

А | 5) |2 | | 51 
[ С. А: | ЕХЕ Е | | 2 
" 12 Колонки одинаковой ширины 


| 
1 
| 
| ў : . 
1 = 
> Приненить; К текущену разделу | Г: Новая солса 


Рис. 3.29. Окно Колонки 


Можно в любой момент перейти к набору текста в следую- 
Боке не дожидаясь конца страницы, если в начале 

ой строки выбрать команду Вставка › Разрыв И В ола 
Крывшемся диалоговом окне установить переключатель Но- 
Вую колонку. 


Е 
Кеи выделить текст, записанный в колонках, то с ПОМОЩ 
Ю диалогового окна Колонки можно изменить их количе- 


ст 
оо т вернуться к режиму обычного текста (в одну Ко> 
ку). 


Размер таблицы 
Число столбцов! 
Числа строк: 
Автоподбор ширины столбцов 


(© постоянна 


С ро ширине кна 


Формэт; (нет) 


Гю умолчанию дла новьсх таблиц, 


Рис. 3.30. Окно вставки таблицы 


После щелчка на кнопке ОК в текст вставляется обозначен" 
ная пунктирной линией «сетка» таблицы, содержащая груп: 


пу столбцов и строк, на пересечении которых образуются 

ячейки. В эти ячейки вводятся необходимые данные. Пере 
т :, +3 зд а: 

ХОД от одной ячейки к другой выполняйте с помощью КЇ 


виш управления курсором или клавиши ТаБ. Размер ячейки _ 
меняется автоматически, 


Б). | 
адаптируясь к объему вводимо _ 
текста. 


Можете в качестве упражнения создать таблицу, приведен 
ную нарис. 3.31. 


толбцов 


етекста В ВИДе С 


оты стаблицами - 
приемы работы с таблицами. 


приемы раб 

Ниже перечислены некоторые 

в Для выделения столбцов подведите указатель мыши к 
верхней границе столбца так, чтобы указатель приобрел 
видчерной направленной вниз стрелки. Перемещая мышь 
Снажатой левой кнопкой, можно выделить один или не- 
сколько столбцов. 


Для выделения строк подведите указатель мыши к левой 
границе таблицы так, чтобы он приобрел вид белой на- 
правленной вправо и вверх стрелки. Перемещая мышь © 


таблицы нажатой левой кнопкой, можно выделить одну или не- 
сколько строк. 


* Длявыделения ячеек подведите указатель мыши К левой 
Границе внутри ячейки так, чтобы он приобрел вид чер- 
ной направленной вправо и вверх стрелки. Перемещая 
МЫШЬ с нажатой левой кнопкой, можно выделить одну — 
Или несколько ячеек. 


® С. 
При заполнении ячеек таблицы имеется возможно! в 


копирования или перемещения содержимого выделен: 
2 ных ячеек, столбцов, строк через буфера обмена. 
А Для добавления строк или столбцовв таблицу. 
Те курсор в нужное место (новый столбец в 
справа или слева от текущего, а новая строка 
бли снизу от текущей) и выберите требуемую 
Таблица » Добавить > Строки (или, ї т 


> 


ә Обрамление выделенных фрагментов т. 


Линии сетки можно отображать или Скрывать к и 
случае они не печатаются, а только намечают 4 та и 
в электронном документе). Д; Ш 3 


ля этого выберите Комар ГА и 
Таблица » Скрыть сетку или Таблица › Отображать сет) 


аблицы различ. в? 
НЫМИ ЛИНИЯМИ И 


заливку фона в выделенных яек. ! 
МОЖНО выполнить с помощью команды Формат у Граница аз’ 
и заливка (см. подраздел «Обрамление и заливка» Враз: 


; 
деле «Дополнительные возможности»). уилени 


® Несколько выделенных ячеек можно объединитьводну ЩИ 
выбрав команду Таблица » Объединить ячейки, или одну ать ра 


ячейку разбить па несколько ячеек, выбрав команду Таб  пионеок 
лица Разбить ячейку. абор 
і 


® В каждой ячейке таблицы есть возможность задать нат 
правление размещения текста (по вертикали илипо гре 
зонтали). Удобнее всего это проделать, выполнив правы! 


6 Ез ОМ 
щелчок на выделенной ячейке и выбрав в контекстн 
меню команду Направление текста. 


© В каждой ячейке таблицы есть возможность задать 88" 
равнивание текста относительно границ ячейки (повер) ў 
по низу, по правому краю, по левому краю, горизонталь!® 
по центру, вертикально по центру). Удобнее всего 80 


проделать, выполнив правый щелчок на выделеннойяч е 

ке и выбрав в палитре подменю Выравнивание в/ячейк 
требуемый вариант выравнивания. 

е Ширину столбцов или выс 


обычным перемещением границы между ними, когда Ка 
затель мыши принимает вид вертикальной или гори: 
тальной упаправленной стрелки, 


Ъ 
оту строк можно изменят 


енне текста В виде столбцов 147 
а. Для этого выберите команду Таблица › 


то-либо столбц 
диалоговом окне установи 


Сортировка и в открывшемся 
_ тережимы сортировки. 

в Данные какой-либо таблицы можно преобразовать в обыч- 
ный текст (командой Таблица > Преобразовать № Преобра- 
зовать в текст) или наоборот, выделив фрагмент текста, 
преобразовать его в таблицу (командой Таблица,» Преобра- 
зовать » Преобразовать в таблицу). 


Вычисления в таблицах 


Вад хранящимися в таблице числовыми данными можно 
Выполнять различные вычисления. Для этого используется 
ое окно Формула (рис. 3.32), открываемое командой 
“олица > Формула: 


148 и 
Глава 3 Прота ГА 


ячейках должны находиться числа), необходимо Устан ГШ 
ОВить и 


курсор в эту ячейку, открыть окно Формулаи вв 


ерхнее поле | я 
этого окна ввести следующую формулу: | ие 
| 
= № +101 своб 
После щелчка на кнопке ОК 2 атна 
°%лчка на кнопке ОК вычисленная сумма окажет | | 
\ 


в выбранной нами ячейке. 


е 
Тотже результат можно получить с помощью одной из стан Си 
дартных функций (функции суммирования — 501), список Е 
которых имеется в окне Формула. Для использования функ- 
ции $0М откройте диалоговое окно Формула, в верхнее поле 
Этого окна введите знак равенства (=), в раскрывающемся Поиск и 
у списке Вставить функцию выберите функцию 501 (она появит: 


Атоматис 
ся в поле Формула следом за знаком равенства) и задайте ёё су вре 
аргументы следующим образом: у ве 
= 50м(Ад: 01) люцур 
Аргументов у функции 909 (и у многих других функций) пор 
может быть больше двух. Просто перечислите их, ОТДеЛЯЯ с у 
друг от друга точкой с запятой (; ). Можно указывать целые в К 
диапазоны ячеек. Например, следующая запись означает, 9 |а. мц 

надо сложить содержимое всех ячеек, находящих в данной | 1 ш 
столбце выше ячейки с формулой: Я Зб 
= ЭМ(АВОУЕ) Се 


Точно так же можно сложить содержимое всех ячеек, нахо" 
дящих в данной строке левее ячейки с формулой: 
= ИМЕЕТ) 


‘Формат. результата выбирает 7 списке 
ор: езультата ся в раскі ся СПИСКУ 
и ть раскрывающемс. 


ПРИМЕЧАНИЕ ь 
редакторе Мога обычно не 


< з `с таблицами, 
требуется выполнять много вычисл ний С г этого суш А 
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\ двтоматизация 


Многие виды работ выполняются в редакторе ҰУога значи- 
льнобыстрее, если применять некоторые приемы автомати- 
зации. Например, простейший изних — формат по образцу — 
мыуже использовали (см. подраздел «Создание оглавления» 
вразделе «Форматирование многостраничного документа»). 
Далее познакомимся ещеснекоторыми удобными способами 
автоматизации. 


Поиск и замена текста 


Автоматизация процедуры поиска и замены текста экономит 
Массу времени и избавляет от монотонной работы. Например, 
замену в большом.многостраничном документе выражения 
“включить кнопку» словами «щелкнуть на кнопке» лучше 
Бр лоручить редактору Мога, иначе вы очень долго провоз 
с этой задачей и, скорее всего, наделаете кучу ошибок. _ 
1. Нажмите клавиши Сіі+Ноте для перехода в начало тек 
ста. 
2. Выберите команду Правка » Заменить. Появится диалого- 
вое окно с несколькими вкладками. Е 
3. Перейдите на вкладку Заменить, заполните соответ 
ющим образом поля Найти и Заменить на (рис: 3.33). 


з 
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4. При необходимости задайте 

поиска, щелкнув на кнопке Б 


поиск, щелкните на кнопке 


дополнительные па 


ол ьше. Чтобы иницираа 
Найти Далее, у 


5. Встретив указанное словосочетание, ред 
вам выполнить одно из сле 


актор предложит 
дующих действий: 


© щелкнуть на кнопке Заменить, чтобы з 
ный фрагмент и пе 


аменить найден- 
рейти к следующему; 


о щелкнуть на кнопке Заменить все, 
искомые фрагменты, имеющие 


чтобы заменить все 
ся в документе; 


щелкнуть на кнопке Найти далее, чтобы перейти к сле- 
дующему фрагмеиту без замены текущего; 


щелкнуть на кнопке Отмена, чтобы закрыть окно без 
выполнения замены, 


Автозамена 


Вы можете изб 


Г 
авить себя от необходимости набора одной) 
той же фразы, часто встречающейся в тексте, выбрав коман 


ду Сервис » Автозамена и задав параметры автозамены в ДИЗ" 
логовом окне Автозамена (рис. 3.34). 


Например, можно вместо набор 
дом» набирать только буквы МД. 
замена диалогового о 
МД, а в поле На — 


й 
а названия фирмы Е. 
Для этого на вкладке Ав" 
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Я С ошибки. Например, вместо «ассистент» вы ча- 
ж е. асистент». Добавьте это слово в список авто= 
ж пак это описано выше, и установите флажок Авто- 
орфографические ошибки. Редактор 

слово при каждой попытке его 


аомчески исправлять 
© бдегисправлять неверное 


вы > 


Автоформат ] 


| Автоформат при вводе | Автотекст 


чть ДВе ПРописные буквы в начале слова 


Б Названия дней с прописной буувы 
нать последствия случайного нажатия сАРЅ ОСК 
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"| в“ 


Мастер Мастер Мастер 


| резюме календарей  пювасток  преобразов.., 
Е | 
Ма р ` 
Мастер Современное Стала 


рехоме резюме ређе 


тій три. 
Олли 


Рис. 3.35, Окно шаблонов и мастеров туора 

хо размер, 

Целая серия вкладок объединяет шаблоны по типам: Общие ёе ме 
Письма и факсы, Записки, Публикации, Отчеты, Другие документ" № в абз 
и даже МеБ-страницы. При выделении шаблона в области В 


предварительного просмотра появляется эскиз будущего Сти 
документа. Шаблон представляет собой заготовку докумен: будет 
та, которая уже настроена по определенному формату И 60° ўр 


держит некоторый типовой текст. Достаточно лишь Ввести 
в соответствующие поля конкретную информацию (наприз 
мер, наименование вашего предприятия, ваши координаты, 
текст самого письма или записки и т.д.), и документ будет 
готов для печати или отправки адресату. Попробуйте ис” 


пользовать шаблон, например, для создания официального 
письма. 


СОВЕТ 


На вашем ПБОЛПРИЯтин возможно, есть ряд документов, кото- 

рые вы оформляете достаточно часто, используя к ю-либо. 
андартиую форму. В этом случае, создав такую и и р 
се блон (в'списке Тип файла окна Сохранени, 
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вободу действий и удобство процесса создания _ 
вы получите, если в диалоговом окне шаблонов 

«рите какой-нибудь мастер, например, мастер факсов (он 

ен на вкладке Письма и факсы значком Мастер фак- 
Онбудет сопровождать вашу работу советами и пред- 

рна выбор разные варианты оформления документа: 


Пбокончании диалога вы получите готовый документ. 


ы избавить пользователя от повторения однообразных 3 
Свий при форматировании текста, можно использовать Е, 
— и. стили позволяют сохранить сразу несколько пара- , 
| метров Форматирования, например, выбранный тип шриф- 
9 Размер, начертание, вариант выравнивания абзаца, 
"оЯНие между символами или между строками, виды 
ОВ вабзацах и пр. После создания стиля достаточно | 


ать его в списке и применить к выделенному фрагмен- 


Кста. Стиль можно выбрать и до начала ввода тек 
он будет распространяться на все абзацы набираем. 
Ютех пор, пока вы нерешите применитьдруго 


ирования. 
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Глава 3 Програму: И 


установите флажок Отображать названия шри 


Р Фтовтем 
том (подробно приемы работы с диалоговым о и И 
С: а с астро 

аописаны выше в разделе : 

ка описаны выше в разделе «Окно редактора ога), часть ла 
Создание стилей кна ре 

2 $ е 

Вы можете создать собственный стиль и сделать ЭТО ДОСТаТО {шай во С 
но просто. Отформатируйте абзац так, как задумали, Щелк- къ кран: 
ните в поле раскрывающегося списка Стиль панели форма. [107 задач 


тирования, введите название стиля и нажмите клавишу пе | 50е остает‹ 
Отныне ваш стиль будет входить в список, и его можнопри- | сеинственнс 
менять для форматирования. заращения | 
Переопределение стилей ре: 


- | 
Для изменения (переоп ределения) созданного стиля выпол | Музида Лине 
ните описанную ниже процедуру. ‘Жумента гог 


1. Выберите команду Формат » Стиль. 


Е 
2. В.списке Стили открывшегося диалогового окна выде! 
те требуемый стиль и щелкните на кнопке Изменить. 


3. В открывшемся диалоговом окне Изменение стиля даа 
ните накнопке Формат и в раскрывшемся спискеВвы! Ек. 
тетот атрибут стиля, параметры которого вы хотите! 
менить (Шрифт, Абзац, Табуляция, Граница и пр.)- Я 

4. В открывшемся диалоговом окне установите новые па 
раметры и щелкните на кнопке ОК. 
5. Щелкните на кнопке ОК в окне Изменение стиля, затем Е 
кнопке Применить в окне Стиль. В результатев данном Стил 
будут использоваться новые параметры форматирования 

Для удаления лишнего стиля выберите команду Форма! у 

иль, в списке Стили открывшегося диалогового окна ВЫД 


с треб И стильрщел кнопке Удалить. ПОД” 
дите необходимост 


‚тройки редактора Мота 155 


га Познакомимся ещес несколькими, о которых 
А . 

я упоминали, но которые могут оказаться полезны- 
е 


или иной ситуации. 
зячасть команд меню Вид предназначена для настрой- 


Команда Во весь экран разворачивает окно документа во 

весь экран. Строка меню, панели инструментов и даже 
"Панель задач \/1140\у5 исчезают. Кроме документа на 
экране остается только маленькая панель инструментов 
_сединственной кнопкой — Вернуть обычный режим. Для 


возвращения в обычный режим нужно щелкнуть на этой 
кнопке, 


1 м 

* Команда Линейка позволяет отобразить или скрыть в окне 

ост горизонтальную и вертикальную линейки (вер- 
Кальная линейка видна только в режиме разметки стра- 


0 а 
п точисленные настроики выполняются вдиалоговом окне 


в, которое открывается выбором команды Сервис > - 
метры. 


а ВКЛадке Сохранение можно установить флажок Авто- 
ее каждые. ..минути ввести интервал в минутах в 

щееся рядом поле. Тогда через указанный интервал 
мент будет автоматически сохраняться на диске. Это 


если идет интенсивная работа над документом и 


› вероятность потери данных (например, из-за внезап- 
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атана јыр о 

о ЕТ) 

я 

| 


его просто выбрать (окно Открытие документа Притом А И! 
появляется). 9 р, ; 


® На вкладке Вид можно установить флажки Переноспо р! ие 
нице окна, Все (в группе Знаки форматирования) и аі б! 
ющие подсказки. р 
СОВЕТ Л 
Изучите и другие вкладки диалогового окна Параметры. м 0 Г 
е алею 
Использование справочнои системы атм УЕ 
а 
Ответ на интересующий вас вопрос по выполнению тойили придел 
адо 


иной операции в редакторе можно получить по команде 
Справка » Справка по Мусгозо!Е Мога или по нажатию клавиши ные ком 
Еа. Рядом с присутствующим в окне помощником (персона аон С 
жем в виде забавной мультимедийной фигурки) ПОЯВИТСЯ — 
выноска, в которую можно ввести интересующий вас воп- 
рос. Если хотите сменить персонаж, сделайте правый ще Н ранени 
чок на фигурке помощника и выберите команду Выбрать 02 


мощника. В том же меню есть команда Скрыть, позволяющая 
‘избавиться от помощника. Й чатр 


СОВЕТ 


а совсем отказаться от помощника, в его контекстном Меню 
выберите команду Параметры и на вкладке Параметры открыв!” 
тося диалогового окна снимите флажок Использовать ПОМОЩНИК: 


Для получения ответа введите в поле выноски вопрос ищем” 
кните на кнопке Найти. Перечень вариантов ответов появлЯ* 

(ется в списке, предлагаемом помощником. Выберите один? | 
них, и. в окне редактора появится окно, справ ор ат 
открытое на интересующей вас теме. В этом окне вы найде 


многочисленныегиперссылки на другие Разделы справо 
гы 


ополняет окн. 
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лавнон 

Я диалоговых окнах редактора имеется кнопка со 
оса. Если щелкнуть на ней, а затем переместить 
ик ревратившийся в стрелку со знаком вопроса, на 
Ја ете ующий вас элемент интерфейса и сделать щелчок, 


итСЯ описание этого элемента. 


оротко о главном 


_ иже перечислены наиболее часто употребляемые коман- 
‘иэлементы управления редактора \/ог4, поэтому мате- 
"риал этого раздела можно использовать в качестве краткого 


Основные команды: 
© создание нового документа — Файл » Создать; 
9 вызов существующего документа — Файл » Открыть; 
9 сохранение документа — Файл » Сохранить; 
9 форматирование символов — Формат » Шрифт; 

ы о Форматирование абзацев — Формат » Абзац; 
— © обрамление и заливка — Формат › Границы и заливка; 
| © смена регистра символов — Формат.» Регистр; 

(9 настройка переносов — Сервис » Язык » Расстановка пе- 


олнительные команды: 
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о 
о 
о 
о 


е Оформление текста в виде толбцов: 


(е 
о установка параметров табуляции == Формат 


Глава 3 Программа 


ь И 
» Табуляция, | диб!" 
о создание колонок — Формат › Колонки; $ 
о создание таблицы — Таблица » Добавить таблицу, 
е Вставка объектов: 
о вставка картинок — Вставка › Объект > Місгоѕоћ (р. 
СаЦегу; 
о вставка нестандартных символов — Вставка » Символ; 
вставка текущей даты — Вставка № Дата и время; 
о вставка геометрических объектов — группа кнопок | 
панели инструментов рисования; 1 
о вставка фигурного текста — кнопка Місгоѕо Мога А 13 
панели инструментов рисования. 
® Приемы автоматизации при работе с документами: к 
о поиск нужного места в тексте — Правка > Найти; 
о замена текста — Правка › Заменить; 
о 


использование стилей форматирования — Формат» 
Стиль; 


использование шаблонов и мастеров — Файл » Создать 
нумерация страниц — Вставка » Номера страниц; 


создание оглавления — Вставка » Оглавление и указатели; 
автозамена — Сервис » Автозамена. 
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Описание 
Напечатать документ 
Выделить все 

Удалить фрагмент 
Выровнять по левому краю 
Выровнять по правому краю 
Выровнять по центру 
Проверить орфографию 
Получить справку 

Найти 
Заменить 
Отменить команду 
Повторить команду 


Программа Ехсе[ 


Ехсе| —ещеодноприложениепакета М5 Оҝсе 2000: 
Программа предназначена для организации рабо- 


ты пользователя с документами, представленны? 


ми в виде таблиц. Обычно такие таблицы содер” 
жат большое количество числовых данных, над 
которыми необходимо производить различные 


вычисления, анализировать определенные пока” 


затели и создавать отчеты. Примером таких до 
‚ментов могут быть сметы расходов, бюдже 
тистические отчеты, ведомости на зарплату; итд 


дорамы В 


оо, (а 
ши ВЫ В 
тоя преј 
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рогранмой 


омство С программой 


аммы производится из Главного меню үуіпаохѕ 


‚к Программы » Мустоо® Ехсе[) или другим, известным 
‘способом (см. главу 2). Возможно, вы увидите в окне 
прираммы помощника, готового дать совет по выполнению 
 оллииного действия. Пока, для начала работы с програм” 
ий, от помощника можете отказаться, сделав правый щела 
станем и выбрав в контекстном меню команду Скрыть. 
Выход из программы выполняйте так же, как из любого при- 


___ ант Уладу. Самый быстрый способ — нажатие кла- 
П ошАЕ А. Если вы забыли сохранить какой-либо изідоку= 


ме 
тов, появится предупреждение об этом. 


| 3 Виды работ 


Зая некоторые виды 
о рограмме Ехсе|. 
е, редактирование, формат 
м ие его на диске, открытие 
а гк предварительный просмотр и печать. 
ВИ Е силот. формул, атакже стандарт- 
] тематических, финансовых, статистических и, 
Угих функций. 
у ение диаграмм, 


работ, выполняемых 


ирование документа, 
ранее созданного! до- 


которые в наглядно, 
теристики отдельн 


10е 


Глава 
4 Програму. Б к 
работы в редакторе саў 


УУога. Многие действия по 

нию и редактированию документа выпол Формати 

) 1яются Способ; А 

хожими на работу с текстами в программе Ұогд. С ми по 
матизации работы с документо я Ат 


м (поиск, автозамена, щаб 
мастеры и т. д.) практически те же, что ив програм А 


мемо 


Окно программы 


Интерфейс окон программ Ехсе! (рис. 4.1) и ога СХОЖ, П0- 
этому не требует подробного описания. Даже названия пунк 0 
тов строки меню почти полностью совпадают. Будем то- `нежнемул 
ворить только о тех элементах окна, которые различаюня \? й 
в этих программах. ув ОКН 


ленных ВЫ 


вме ш- ә 


Рис. 4.1. Окно Ехсе| 


Одно из различий — строка формул, расположенная поди 

нелями инструментов и предназначенная для отображен! 

формул, которые используются при выполнении выЧИСЛе 
В строке формул отображаются не только формулы 
данные, которые содержатся в ячейках документа: 


ючается в с у 
еденониже в подразделе «Струк- 


умент в программе Ехсе| называют ра- 
на рядом с названием программы 
Книга]. В дальней- 


‚ зличие закл 
ееприв 


оначально напис 
при сохранении документа, вы нг 

етствующее содержанию 
панелей инструментов хорошо вам знакомы, 
а Ехсеї, прежде всего, преда 
азначениекнопок 


ющих подсказок. 


акие-либо из пере- 
рите коман- 


данной вами таблицы. 


Многие кнопки 


есть и новые. Ведь программ 
начена дляавтоматизации вычислений. Н 


ется из всплыва 


прежнему легко узна 

Еси в окне программы отсутствуют к 
ленных выше элементов интерфейса, выбе 
рвис › Параметры, в отк окне диалога пере 
дите на вкладку Вид и установи и Строк 
формул и Строку состояния в группе 

то, можно скрыть (показать) 

ную полосы прокрутки и другие элемент 

я флажки в группе Параметры окна: 


пача 


й- 


ПРИМЕЧАНИЕ 


О настройке панелей инструментов см. подраздел 40) 
Кио 


тора \Уогд» в разделе «Знакомство с программой» глав 8, 
) лавы 


Структура рабочей книги 


Рабочая книга может содержать несколько листов. В иж 
ней части окна видны ярлычки листов. Щелчок на ярлычке 
выделяет конкретный лист и показывает его содержимое в 
рабочем поле окна. Выполняйте щелчком переход с одного 
листа на другой. Если выполнять щелчки при нажатой кла- 
више Сіті, можно выделить несколько разрозненных листов 
для выполнения какой либо команды. Количество листова 
книге определяется соотнетствующей настройкой. Выбери- 
те команду Сервис » Параметры, в открывшемся диалоговом 
окне перейдите на вкладку Общие и установите количество 
листов в поле Листов в новой книге. Можно также добавлять 
новые листы по мере необходимости, используя другой спо- 
соб — сделайте правый щелчок на ярлычке любого листа и 
выберите в контекстном меню команду Добавить. 


Левее ярлычков находится ряд кнопок для перемещены 
по листам книги (вперед, назад, на первый лист, на посл 
дний лист). 


Сам лист представляет собой таблицу из строки столи 
на пересечении которых находятся прямоугольные Яй А 
для записи в них данных. Каждый лист содержит 256 толай 
цов и 65 536 строк. Заголовки столбцов обозначаются Е 
лийскими буквами, азаголовки строк — числами. че о Е 
бразить или скрыть заголовки столбцов и строк, вы а | 
‘команду Сервис » Параметры и на вкладке Види ) 
‘окна Параметры (см. рис. 4.2), установите или Сними 5 

кок Заголовки столбцов и єтрокв группе Параметры окна» 


да] 
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| ограммой 
0 ство СПР р 


на содержимое ячеек (это так называемые отно- 
). Можно обращаться к группе ячеек, ука» 


интервал, например 02:07, АЗ: ЕЗ. 

ахможно использовать не относительные ссылки, 
имя ячейки. Выделите ячейку, выбери- 
лекоманду Вставка У Имя > Присвоить и наберите какое-либо 
яв открывшемся диалоговом окне. В этом случае обра- 
щение к содержимому ячейки в формулах носит название 
абсолютной ссылки. Такая ссылка не зависит от обозначе- 
ния столбца или номера строки. 
Абсолютную ссылку можно создать 1 


ячейки. Для этого при ссылке на ячейку перед 3 
столбца или строки указывают знак доллара, например: 


® $010 — абсолютная ссылка на столбец и относительная 
на строку; 

® 
0$10 — относительная ссылка на столбец и абсолютная 
на строку; 

9 
$0$10 — абсолютные ссылки на столбе 


сылки! 
вльные ССЫЛКИ 


ГЩ 
зыпая ! 


рмул 
заранее назначенное 


г без задания имени 
аголовком 


щи строку: 


ПРИМЕЧАН 
Ня 43:1 
ыми И относительных 


Об особенностях работы с абсолютни а 
ссылками см. подраздел «Копирование формул? в разделе 4 


Числения». 


создании документа Ехсе! (рабоч 
еленные этапы: 
а аа 


ам соблюдать опред 
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4. Первое сохранение документа. 
5. Редактирование таблицы. 

6. Форматирование таблицы. 

7. Построение диаграмм. 

8. Предварительный просмотр. 
9. Повторное сохранение. 

10. Печать. 


Приемы работы с таблицей 


В связи с тем, что документ в Ехсе| имеет структуру таблицы, проме одн 
состоящей из столбцов и строк, приемы перемещения по метот: 
документу и выделения се фрагментов существенно отлича: толе ими 
ются от аналогичных действий в программе Мога Суще с 

ствуют и специальные приемы работы с ячейками, строка 
ми и столбцами, очем и пойдет речь в данном разделе КНИГИ. 


Быстрое перемещение по таблице 


Для прокрутки содержимого листа используйте, как обычно, 
полосы прокрутки (вертикальную и горизонтальную). Щелчок 
на концевых стрелках этих полос сдвигает таблицу по стро 
или столбцам относительно верхней и левой рамок. Если пере 
мещать по полосе бегунок, рядом появляется всплывающая 
подсказка с данными о текущем заголовке строки или столо\" 
ыстрого перехода на первую или последнюю ейки! 
ицы нажмите сочетание клавиш СЕ(+Ноте или. 
уйте клавиши Раде/р и Радебомп для быстро! 
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дельной ячейки щелкните на ячейке. Она 
жирной рамкой, становится активной. 


1р! ения строки или столбца щелкните на номере 
Эа букве столбца. Не забывайте, что при таком 

И еввделится сразу 256 ячеек в строкеи 65 536 ячеек 
зетолбце! 

ля выделения всего ли 
толовков строк и столбцов. 
Для выделения группы смежных ячеек наведите указах 
Ё 72. мыши на одну из ячеек (ом должен при этом иметь 
вид белого креста), нажмите левую кнопку мыши, прове- 
дите указатель по соседним ячейкам и отпустите кнопку 
мыши. Все ячейки будут выделены инверсным цветом, 
кроме одной. Эта ячейка тоже считается выделенной, но, 
кроме того, она является активной (ее имя отображается 
в поле имени строки формул). 


СОВЕТ 
Если выделяемая группа ячеек не видна полностью в пределах 
окна, можно использовать другой способ выделения: Щелкни- 
тена первой ячейке группы, используя полосы прокрутки, «до= 
беритесь» до последней ячейки, прижмите клавишу НИ и, не 
отпуская ее, щелкните на последней ячейке труппы: 


ячеек выделяйте их 
учае одна из выде: 


яот 
> овыделени 
ДЕ ом выделяется 


ста щелкните на пересечении за- 


* Для выделения группы несмежных 
при нажатой клавише СЕ. В’этом сл 
ленных ячеек также становится активной. 


Ширина столбца, высота строки | 

Существует три способа регулировки ширины столб 

® Подведите указатель мыши к границе отоло А 
сти их заголовков, чтобы указатель принял в ву! 
правленной стрелки, и перетаскивайте границу, 


вую кнопку мыши. ь 
Е столбцов 

ыдели: один или несколько т 

В е. ат» Столбец» втоподб 


асрн будет 


ре о 9 
Сделайте двойной щелчок Н 


ап 
либо столбц Е 


Аналогичнымис 
и способами можно р 
егулировать высо; 
1соту стро 
К 


Редактирование 


Ниже перечислены некоторые приемы внесения изменений 


2 
| в таблицу. Эти приемы помогут вам при наборе данных и 
Р исправлении возможных ошибок. 
| ә Чтобы изменить содержимое какой-либо ячейки, щелк: 
} ните на ячейке, щелчком установите курсор в строку фор- 
мул с содержимым ячейки и внесите изменения так, как 
вы это делали в программе Мога. Можно сделать двой- 
ной щелчок внутри ячейки и вносить изменения непос- 
редственно в ней. Чтобы зафиксировать изменения, на: 
жмите клавишу Епег. 
Чтобы полностью заменить содержимое ячейки, щелк- 
ните на ней один раз и начинайте вводить новые данные 
(все предыдущее содержимое автоматически стирается). 
Чтобы идалить содержимое некоторого фрагмента 04 
ной или нескольких ячеек, строк, столбцов), за е 
фрагмент, сделайте правый щелчок на неми За са Е. 
контекстном меню команду Очистить сер ее 
жмитеклавишу реіеќе. Обратите внимание, Уей 
имое выделенных ячеек, а не сам к 
только содерж кас столбиов), 
Чтобы вставить оди о Строки (878: 
елите их и вы ерите а "тав | 
8 Столбцы). Новые прок (отоло И У одет равно 
пытае Сев) еппых строк (столбцов). ти 
количе ко строк (столбі 
Чхобы уделить олну пан несло далы 
выделите их и выбер и. 


Г ол 
‘одной или 
ить содержимое н 
абы Се ужный фрагмент и, 
ячее 


© 


к, выделите и 


и аили выделенной гру о 
вме равнозначно выбору команды Фо ий 
ое рмать Столбец» 


КО 
ао 
И и 


эледанных в яче 
(олы или объе 
Еши содержи 
"принятые по 
Фщепринято 
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рамку (курсор должен превратиться 
ку) переместите ето в нужное место: 
) 
СКОЛЬКИХ 


овать содержимое одной или не 
ии нажмите клавишу Сет 


стрел 
местить фрагмент в об- 
елах рабочего поля окна, ИС: 
делали в программе \\ога 
ание докумен- 


еобходимо скопировать или пере 
видимую в пред 
бмена, как вы это 
дактирование» раздела «Созд 


Есин 
 астътаблицы, не 
_ ползуйте буфер о 
| (смоподраздел 4Ре 
та вглаве З). 


Ввод данных в ячейки 


_Вкачестве данных в ячейках таблиць 
"формулы или объекты. Позже мы будем говорить о 


т могут быть числа, 


мату 
|е ши содержимого ячеек, а пока пусть действу- 
а р 
ходи 1, принятые по умолчанию, то есть настроенные 
„ИСходном, общепринятом режиме: 
Г 0" 
Е“ стон процесс создания табличного документа на приз 
‘реналоговой ведомости (рис. 4.3). 


Налоговая ведомость 
У ква Маер — 


{Сумма малога И 


Ввод текста 


Выделите ячейку А1 и наберите текст Заголовка таб 
Налоговая ведоность “Элицы; 
Вы увидите этот текст пе 
мул. Именнол 
го ячейки. 


ТОЛЬКО В ячейке, ноив строке 
гам обычно производят из; 1 
? | д гизменение содержа муко 


Л 
И" рузведите 
По окончании набор 


при этом сдвинется вниз, вверх, в 
висит от настройки. Выберите ком 
перейдите на вкладку Правка, уста 
другой ячейке после ввода и выбе 
в раскрывающемся списке 
выполняется переход вниз), 


траво или влево — Это за- Я 


Сел 
Вместо нажатия клавиши Епег для перемещения в другую захячейках второго 
ячейку можно использовать клавиши управления курсором ивуйтедля ввода 1 
или просто щелкнуть мышью на нужной ячейке, алий клавиатуре А 
Обратите внимание, что набранный текст оказался длиннее ИНЫХ цифровая | 
ширины столбца. Хотя на экране кажется, что часть текста а 

попадает в область соседнего столбца, на самом деле текст 

полностью содержится именно в ячейке А1. Убедиться в этом м ответу 
можно, щелкнув па ячейке АЇ и обратив внимание на абут 

формул (вы видите весь текст). Проделав то же самое 


рит 
кой В1, вы обнаружите, что она пустая. Е. | СЛ ы некото 
Для устранения подобных «неполадок» мохо еа МТИ аа ры 
ширину первого столбца вручную ИДИ это Чу Е т ти ой и д 
ца режим автоподбора ширины, как это было ора оаа виа о 
в подразделе «Ширина столбца, высота строки». к 


вых ЯЧе 
включить перенос по словам, то ОЕ та СЯ 
пе столоца путем т 
оняется» по шири Л те нос е 
ек ую строкувнутриячейки. Задайте такой я 
на м АЗ и В3. Для этого выделите их, Вор В 
И рант › Ячейки, в открывшемся и а 
ау В ие и в группе Отобр 
ыравниван т 
дите на а. Переносить по словам. рено 
3435 и. ДЛЯ Э 
НО организовать и другим олаобаи И 
Мо е курсор в! нужное место «дл. 
вите к 


ввода в них названий месяцев специа 


илан. 
Ниже перечислены некоторые прав 


боты стаблицей 


клавишу А вместе с клавишей Епќег. Таким образом, 
піке можно расположить текст в не 
я 


"одолжайте заполнять ячейки первого столб 
аиисрисунком. По умолчанию те 
ался по левому краю. 

Далее в ячейку ВЗ введите текст Сумма налога 
авячейку В4 — Октябрь. Оставьте 
для названий следующих 


Востальных ячейках второго столбца введите числовыедан- 
ные. Испол ьзуйте для ввода цифровую клавиатуру и клави- 
шу Епѓегна этой клавиатуре — при наборе больших объемов 
числовых данных цифровая клавиатура гораздо удобней. 


ПРИМЕЧАНИЕ 


ифровой кла- 
включения соответствующего ү акаат Мап [осі 
виатуры не забудьте предварительно нг 


абора чисел. 


й части числа нажимайте 
ой идробно! 
Для разделения цел 


на циф туре клавишу со знаком точки. 
цифровой клавиатур ишу Е 

е числа набираются без знака. Перед от- 
ны 


ми ставьте знак минус. 
рицательны ание, что после нажатия клавиши Епќег 
Обратите е выравниваются по правому краю, в от. 
числа в лче выровиенного по левому краю. а 
кста; 
а г устано влены по Умолчанию, хотя в дальней. 


менять способ выравнивания содержимого 


Положитель 


СКОЛЬКО укорочен- 


ца в соответ- 
кст в ячейках выравни- 


(тыс. руб), 
пока незаполненными ячей- 
месяцев, позжемы применим для 
альный прием автозапол- 

нения (см. ниже подраздел «Автозаполнение ячеек»). 


Ввод чисел 


® Чтобы группа цифр восп 
мер, табельный номер сот 
цифрой знак апострофа. 


е Если в числовой ячейке вы видите знаки үң 
число не вмещается по ширине в поле ячейки. 


ширину столбца. 


ви, Значит, 
Измените 


ниё 


роб многозначиые числа изображались на экране с ое 
«разрядкой», падо включить соответствующий режим, > МЫШЬ 
Выберите команду Формат » Ячейки, в открывшемся окне 102081102 
перейдите на вкладку Число, в списке Числовые форматы 4 тонпревра 
выберите пункт Числовой и установите флажок Разделител» | за ЭТОТ 
групп разрядов. Можно также выбрать нужный формате рио 
помощью соответствующей кнопки панели инструментов ртыр : 
форматирования. Это избавит вас от необходимости вво- М Перетащив 
да пробела между триадами цифр в больших числах. ‚Чословом Октя 
ВНИМАНИЕ 89 Па К 


те 
Если набранное число оказалось выровненным по левому краю бь (си, рис 
ячейки, значит оно восирипимается редактором как текст (наз 
бор символов), а не как число. 


Хохнопо з 
ОЖно леку 
делив 
Ввод даты вези в; 
Запись даты в ячейках возможна в различных формати р Ма кае 
честве разделителя в записи числа, месяца и года 502) ЧИТ, мы ати 


пользовать точку (15.02.02) или наклонную черту ащ 
Разрешается писать дату с использованием названия м 
(15 фев 2002). Редактор в дальнейшем преобразует запа 
в соответствии с установленным вами форматом. Г 
Для настройки формата представления даты выберите 
манду Формат > Ячейки, в открывшемся диалоговом о! 
рейдите на вкладку Число, в списке Числовые форматы 
рите пункт Дата, а в списке Тип — требуемый формат 
Для вставки даты можно использовать специальные фи 
1311 и функций даты и времени. Дл 
ция, в спискоате 
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работы ста 


блицей 


выберите пункт Дата и время, а в списке 
рункцию. Чаще всего используется фун- 
> СЕГОДНЯ, предназначенная для ввода текущей даты. 
даэтой функции при открытии и печати докумен- 
утствовать текущая дата. 


Т лового окна 
и нужную ‹ 


й 
осле вво, - 
м всегда будет прис 


Автозаполнение ячеек 


аивыделить мышью ячейку, в ее правом нижнем углу ВЫ 
идите маркер автозаполнения (при наведении на него ука- 
зпелямыши он превращается в мерный крестик). «Ухватив- 
шсьв мышью за этот маркер, можно заполнить соседние 
пейки известными программе ЕхсеЇ последовательностями. 
СОТ НеОбоиюь Например, перетащив маркер автозаполнения ячейки В4 
в больш чка (чейка со словом Октябрь) вправо на две соседние ячейки, 
МЫ получим в них названия двух следующих месяцев, НО: 
08 и Декабрь (см. рис. 4.3). Увидеть другие доступные в 
неным б; се| списки автозаполнения (например, список названий 
дакторох 0 8 | ей недели) можно по команде Сервис › Параметры в заклад» 
| Е иски. Можно легко создать собственный варнант авто” 
. в “П0лнения, выделив в списке Списки пункт Новый список и 
авшИХСЯ® Ҹ ри требуемые значения в поле Элементы списка, м 
Е. крт от друга нажатием клавиши Епќег. После ен 
Нопке Добавить ваш вариант окажется среди спи 


Заполнен ИЯ. и 
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ГЛава 4 Программа Ы 
Путем автозаполнения можнота 


ЮКе копировать ТТ НИЯ 

такое копирование имеет свои особенности (см. далее по ни ОИ 43 
дел «Копирование формул» в разделе «Вычисления» р двум АЕ 

: ИТ 

Упражнение нейк! Таа 

, Щ 

Попробуем усовершенствовать н, бт 


Д Та 
ашу налоговую ведомость ИТО 
тицу дополнительный столбец сле- 


его порядковыми номерами пред- ЗН панели 
приятий. Кроме того, вставим пустую строку перед строкой 10, арки В ВЫД 
15 ааш локазателе 


(см. рис. 4.3). Вставим втабз 
ва от столбца А и заполним 


Выделите столбец А и выберите команду Вставка › Столбцы. 
2. Введите в ячейку АЗ следующий текст: 


‘исортировать дан 
№ п/п 


Выделите обла 


Эа выберите ко; 
4. Выделите ячейки А5 и Аб и выполните автозаполнение о диалоговуу 
нижних ячеек вплоть до строки 9. Ш Какому пока 


5. Выделите строку 10 и выберите команду Вставка Р Строки. а 


3. Введите в ячейки А5 и Аб числа 1 и 2. 


Или Убыва 
а н 


4. 
Результат выполнения упражнения показан на рис. 4 
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оты таблице"! 


заключается в перестановке строк документа 
Е со значениями данных в столбцах. Она мо- 


уделите ячейки таблицы, подлежащие сортировке (за- 
головок и шапку таблицы не выделяйте), и щелкните на 
> попке Сортировка по возрастанию или Сортировка по убыва- 
Мю стандартной панели инструментов. При этом пере- 
ставляются строки в выделенной области в соответствии 
созначениями показателей первого выделенного столбца. 


| Можно сортировать данные по нескольким заданным 
уровням. Выделите область ячеек таблицы, подлежащих 
сортировке, выберите команду Данные » Сортировка, ив 
открывшемся диалоговом окне задайте параметры сор- 

н]  Тровки (по какому показателю и в каком порядке — по 

шудаа А возрастанию или Убыванию). 


Упра 
заек ражнение 


В 
| есте Упражнения выполним сортировку данных в на- 
| Налоговой ведомости по показателю Сумма налогов за 
брь. 
Выделите область ячеек, содержащих наименования пред- 


приятий, и расположенные рядом столбцы с числовыми 
я данными по налогам. 


9 Выберите команду Данные › Сортировка. 

В труппе Идентифицировать поля по открывшегося диало- 

Тового окнаустановите переключатель Обозначениям столб- 
° Цовлиста. 

‚ Враск рывающемся списке Сортировать повыберите 

і ом со списком установите пе 


Но. 


ГНИТе автозал ша 


Вт делите область ячеек, со, 1 
о б тасть ячеек, держащих наименования 
"пред 


приятий, и все рядом расположенные столб 
ми данными. Ы С Числовы 


2. Щелкните на кнопке Сортировка по возрастанию ст 


ной панели инструментов. ача 


зар 


Т стин 


отту | 


Строки будут переставлены в порядке возрастания данных 
первого из выделенных столбцов (по алфавиту наименова- 
ний предприятий). 


Вычисления 


После набора всех исходных данных необходимо в соответ 
ствующие ячейки таблицы записать формулы или‘указать_ 
функции для вычислений. 


Функции 
А. р [39 

Выделите какую-нибудь ячейку и выберите команду Вста 1 

ка > Функция или щелкните на кнопке Вставка функции стан’ 


1 а 
дартной панели инструментов. В открывшемся оаа м А 
ра функций вы увидите список всех встроенных ЈункШи 


Ехсе|, разбитый на категории (рис. 4.5). 


10 недаено исп: 


‘алфавитный перечень. 


ТИ 


г | и окна содержится перечень категорий, а спра- І 
маст функций выбранной категории. После выбо- - 
акции и щелчка на кнопке ОК появится допол- 
о для указания диапазона ячеек, участвующих 
лени (рис. 4.6). Вместо того чтобы записывать ад- 
В предназначенные ДЛЯ НИХ ПОЛЯ, ВЫ мое сдвинуть 
1020 ЭТО ОКНО в сторону и выделить ячеику или диапазон 
к ғепосредственно в таблице. Их адреса будут вставле- 
ныв соответствующие поля автоматически. 


слот [ЕТО 7. - {5,553.0:0-0} 


Чистое | =] - 


= 5,588 
Среднее (врифнетикеское) своих аргументов) которы могут быть ‘алая мли минами, 
Кик Ылл На ячейки С числаии, г. 


Значение: 5,558: 


Рис. 4.6. Окно задания диапазона 


| После щелчка на кнопке ОК или нажатия клавиши Епќег 


а роке формул появится название функции с указанным 
скобках диапазоном ячеек, участвующих в вычислениях, 


ав целевой ячейке таблицы — результат вычислений, 


| Запись формул 
В 


делите какую-нибудь ячей 


ку и начинайте набирать фор» 
лу. Она, 


ме Могӣ, У | 
как И пРрдвенства (=). При записи формул 
знаки четырех арифметических операт 
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Глава 

4 Программа сє 
Вместо набора адреса ячейки (ссылки) Ддостато 
щелкнуть на ней (ее адрес автоматически з е 
формуле). Такой способ значительно 


сокр. 
писания формулы и избав 


ляет от возможн 
В формулах можно использовать ссылки н 
ек других листов книги и даже 
нужный лист любой отк 


ЫХ опечаток, 


ЦИ 


т а содержимоеяче риб уулу, 
Оругих книг. Просто откройте И ‚т сть 


рытой книги и выделите диапазон 4 


я улолучи 
ячеек, участвующий в вычислении. = 
18) 
Автоматическое суммирование и 


Обратите внимание, что в нашей налоговой ведомости К] 
(см. рис. 4.4) требуется вычислить итоговые суммы за каж- 
дый месяц по всем предприятиям и суммы налогов. по каж- 10 
дому предприятию за все месяцы. 


а) 


р а № П 
Такие вычисления часто встречаются в табличных докумен: А в еячейк 1 
тах и для быстрого ввода соответствующей функции (970 ште на КНО] 


К Авто- 1 
функция СУММ) предусмотрена специальная кнолка пуа 
сумма на стандартной панели инструментов. Е. дн 
‹ак польз 0) 
При автоматическом суммировании, как и при ис В 


Е рм 
угих встроенных функций, иногда даже н. т „ок Улах 7 
вании др х ВС х фу у а пора 
ется задавать диапазон вычисляемых ячеек Е г: м 
яет его самостоятельно. Например, ел и 
т домости ячейку 5 (итоговые данные по алтаа 
а й панели? 
мма стандартно а 
ге на кнопке Автосу Е НЫ 
ни а в ячейку автоматически записа аа ате 
ВА ячеек, участвующих 6 
я а диапазон 5 В оят 
ао, й рамкой. Эта А 
нии, выделяется мерцающей р. о ты ивзеЙ 
ВОР? айа ‚я встроке формул. Нажмитекл. 
ый Я ите результат суммирования. 
ВИДІ с 
ке Е5 вы У. 


ПРИМЕЧАНИЕ нелени 

) п 

ан ячеек или опро 
ТИ Епег можете ИЗ 
‘кл 


делив нужные ячейки. 


нить диапазон, 
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пирование формул 


бе повторять многократно процесс ВКЮЧЕНИЯ вячейки 
Я суммирования, воспользуемся возможностью авто- 
и, Перетащите маркер автозаполнения от ячейки Е5 
по поячейкам итогов других предприятий. Ехсе] не просто 
опирует формулу, а еще и меняет диапазон ячеек с учетом 
тасса строки. Тоесть после автозаполнения в ячейках ито- 
ТОВЫХ ДАННЫХ МЫ получим следующие формулы: 

+4 (5:Е5) 


>ОНН(С6:Еб) 


Ые СМ ЗОНМ(С7:Е7) 
налогов лод <ОМН(СВ: ЕВ) 
=НЧ(С9:Е9) 


Теперь выделите ячейку итоговых данных за октябрь (ячей- 


ї функции (и ит, щелкните на кнопке Автосумма стандартной панели у 
ти иструментов осн са 2 
Я Кнопка АЕ ную па и путем автозаполнения скопируйте получен 


ормулу в соседние ячейки. Обратите внимание, что в 


р З 
ТОМ случае в формулах меняются заголовки столбцов, а не | ) 
Омера строк. ў 
І 
СЛИВ адресе ячейки перед идентификатором столбца или |! 
Сроки Вставить символ доллара ($), то при копировании фор- | 
Мулы в другие ячейки этот идентификатор не изменится. Та- 


кой 


Здрес, как уже упоминалось, называют абсолютным. 
Место абсолютного адресаможно назначить ячейке собствен- 
Об имя, не зависящее от заголовка столбца и номера строки. 
4 Е 

Уп ражнение 


Ользование абсолютных ссылок на ячейки будем осваи- 
ть на примере нашей нал оговой ведомости, 


4 
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Я Путем автозаполне 


, Ввиду важности яче 


. Измените в форму: 
. Повторите 


. Чтобы добавить стол 


„. Выделите ячейку Н5 и щелкните на кнопке Вставка функ- 


10. 
Пие 


12. 
13. 


ВНИМАНИЕ 


‘находилась в таблице; 


НИЯ скопируйте 

х эт 

дующиесл рокии обратите внимание, ЧТо в и 
Й О 


НЯЮТСЯ ТОЛЬКО ссылки на ячейки Столбца Е 68 а 
Адрес ячейки, в которой хранится значение к 2, | 
Лара, при копировании не меняется. Урса дол 


Йки С12 для всех вычислений, присво- 
имя. Выделите Эту ячейку, выберите 
мя > Присвоить в открывшемся днало. 
имя Курс, щелкните на кнопке ОК. 


ле ячейки 05 абсолютную ссылку $0812 
на имя Курс. 


им ей собственное 
команду Вставка › И 
говом окне введите 


копирование 


формулы и просмотрите полу- 
ченные формулы в итого 


вых ячейках столбца, 


1бец для вычисления среднего зна- Рис. 4.7, Дор 
чения суммы налогов по каждому предприятию, введи- | 
те в ячейку Н4 текст В среднем, Зехдания табл 


ЦИИ стандартной панели инструментов. 


В открывшемся окне мастера функций выделите к сни со 

горию Статистические, функцию СРЗНАЧ и щелкните ое $ 

кнолке ОК. м ДЛЯ. ай 

Для указания диапазона числовых данных слати 

окно диапазона в сторону, выделите в таблице 2р 

05: Е5 без итоговой суммы и нажмите клавишу ЕпЁег. 

Скопируйте формулу в нижние ячейки. в. 

После строки 11 добавьте строку для т. 

к чения суммы налогов за каждый месяц, а 

него значен У мен Ы 

введите и скопируйте формулу для его ен 
писано выше. Укажите самостоятельно диапаз 

о } 

как описано в пункте 11. 


= ся положение ячейки 
выполнении этого шага а Шани 
При ей курс доллара, по В (рор, у ои 
Да НЕ а се имя (Курс). то асти 0 С 
ит именно иа содержт 
пройсход 
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нения упражнения ваш документ должен вы- 
110. 


ее как показано на рис. 477. 
стетр те” 


СЕЕ ГЕТЕ Е (9 
задоыссть 5 
= ат Наюыенованиа Сумма налога 
Д предприятия (тыс. руб) р. 
5. "Октбрь Ноябрь Декабрь Итого Итого(тыс $) В среднем | 
5 355 34 26, 1,14 1142 
6,20. 6.58. 45 БВ. 58,46, 1.95 
5,14 850 05,41 99 05 320. 
250 3,40 54 65 50.55. 202 
8.95 750 55,96 7353. 245, 


2964 26784 32595 1087 
593 5357 65,19 и 


Рис. 4.7. Доработанный вариант налоговой ведомости 


После создания таблицы выполните ироверку правописания, 
Сделайте необходимые исправления и сохраните документ 
Ћадиске присвоив файлу имя Налоги. Обратите внимание, 
Ток имени присоединяется стандартное расширение 2х5, 
характерное для файлов Ехсе!. 
ПР 

ИМЕЧАНИЕ какв Мог, 


В Ехсе] проверка правописания выполняется так же; слап 
только соответствующая команда в меню Сервис наз 


Орфография, а не Правописание: 


Форматирование 


Приемы форматировани 
е Мога. Парам‹ 
ому предвари 

Для зада! 


процентный, дене 
Числовые форматы 


„Для выбранного т 
( 
зать дополнительные параметры ор Е 
менты управления появля ются в правой г. А 
І НВ 
® Вкладка Выравнивание по о 


зволяет выбрать ТИП 


И г 
тального (по левому раю, по правому краю, п т и ДИ 


л 

\ 0 цен е 

по ширине и пр.) или вертикального (по нижню о Пя, тли 
г 23 т тету г, Юю 

по верхнему краю, по центру, по высоте) вратив 

данных внутри ячейки, Кроме того, можно задать направ- ктаб 

ление текста в ячейках под 


любым углом, объединить › ипюширине вс 


Я ис тользовать уже знакомые нам автопод- Т у щелкнит 
оор ширины ячейки и перенос ее содержимого по словам 


) 
(см. подраздел «Ввод данных в ячейки» в разделе «При- рнар 


ячейки, атакже 


емы работы с таблицей»). летния, установ 
, 
ә Вкладка Шрифт позволяет выбрать шрифт, его размер, т полуж 
начертание, тип подчеркивания и цвет. ‘ети инструме 
© Вкладка Граница служит для обрамления выделенных песо второ) 
фрагментов с помощью различных линий. я НОУ 0 
ә Вкладка Вид предоставляет возможность заливки/Выде: & 5 Чейку 63: 
ленных фрагментов таблицы цветом и узором. И нана 
4 я 
ә Вкладка Защита путем установки флажка и д Е 
ячейка предоставляет возможность запретить эса м а ото 
перемещение и изменение выделенных ячеек. И ММ ров 
ажка Скрыть формулы при выделени? Я, ат Н 
установки флажка Скр А ур -48 обы 
ки формулы не будут видны в строке фор б; 


ВНИМАНИЕ ащ 
Параметры вкладки Защита пе действуют, сит а 
листа. Для се включения выберите к ат 
м Защитить лист и в открывшемся диалогов: 
щита у 
вите флажок Содержимого в групие 


а3а- 
если ие включена 


ии 
Защитить листы в отношений, 


Упражнение 
Попробуем отформатировать созд 
едо ость (см. рис- 47). РМЕТ. 
_ Выделите ячейки 83 и 84, вы Е 
т пывшемся диалого + 


анную нами нал 


Г 
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роваНие 


вание, установите флажок Объединить ячейки ивы- 

имвыравнивания содержимого объединенных 
у как по горизонтали, так и по вертикали. 
арами ячеек АЗ и А4, ЕЗ и Е, 03 и 


рыравн 
Ите 
гек по центру 
Тоже проделайте сп 
ини НА. 
ЗНИМАНИЕ 


Вгруппе объединяемых ячеек лишь одна может содержать ин- 


О дат, формацию, остальные ячейки должны быть пустыми. 
м 01 Заголовок таблицы, находящийся в ячейке В1, отцентри- 
т |  руйтепо ширине всей таблицы. Для этого выделите ячей= 
ОГО ПО сь Г Ани щелкните на кнопке Объединить и поместить в 
Разделе «Пр [ центре панели инструментов форматирования. Неснимая 
| выделения, установите для заголовка размер шрифта 
т, его разме | 12 пунктов и полужирное начертание, используя кноп= 
| ки панели инструментов форматирования. То же самое 
выделении Я одарит со второй строкой заголовка. 
| ^ “спользуя кнопку Объединить и поместить в центре, объ- 
вки выде | едините ячейки С3:Е3, поместив надпись Сумма налога 
ЛИ (Ьс. руб. ) над названиями месяцев. 
8 Используя диалоговое окно Формат ячееки панель инструз 
аметры фор- 


ментов форматирования, задайте другие пар. 
матирования, чтобы таблица выглядела так, 


нона рис. 4.8. 


как показа- 


Построение диаграмм 


Диаграммы служат для отобр 


наглядной графической фор 
НОЕ вотречалис п 
к ‚встречались в средствах массовой информации 
ют 15 кА Ё 55 з от Е О Е 
цих всевозможные рейтинги, статистические = 
т с ы | Я 
и прочие данные. В программе Ехсе] используются г 
ные формы диаграмм, наприме т 


р, столбчатая диаграмма 
х Бе «трам мма (тис- 
тограмма), круговая диаграмма, графики и другие. 


Основные рекомендации 


ажения данных таблиц в бол 
лесу 


ме. С диаграммами ВЫ, наве 
| - 


Для построения диаграммы сначала выделяют все исходные 
данные, на основании которых она будет строиться (столбцы 
или строки с числовыми данными, названия показателей), н 
Если данные находятся в разных местах таблицы, при выде» К. Пере 
лении ячеек удерживайте клавишу С. Рекомендуется преда ран 
варительно удалить пустые строки из таблицы, если они пох 

падают в область выделения. Никогда не выделяйте итоговые — су 
данные одновременно с исходными. М 


После выделения данных выбирают команду Вставка Е т Е 

грамма. После этого появляется окно мастера лай 0) МЕТ Садр, 

торый будет «руководить» вашими действиями (27 =. | те 

В диалоговых окнах мастера задают ООО Е - раке 

метры, переходя от окна к окну, щелкая на кно № т 
азад и Готово. | К 

вме ‘диаграммы состоит из четырех шагов: 


1. Выбор типа диаграммы: 
2. Указание диапазона исходных данных: 


с' р: Т І 
3. У метров диаграммы, К" 
тановка па ал | 
{ орв абочей книге места для размещения диагра 

4. Выб рвр аммы | 


ани, и 20А па диаграммы Учитывайте колі 
Прив 


< 
ли сто лб! т 
зла ие а ыбирай те кругов: ую 
о, х А у 
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Круговая днаграннь. Отобремзет |] 
г Велед каждого эночения о общую: 
жунму: л 


Тоя (толаш 
указателе), | 


цы, прив 


Рис. 4.9. Первое окно мастера диаграмм 


_Мражнение 


"Построим 
зб диа 


грамму сумм налогов всех предприятий за ок- 


! Выделите ячейки с названиями предприятий и соседние 

Я Ячейки с суммами налогов за октябрь. 

_ Селкните на кнопке Мастер диаграмм стандартной пане- 
Ли инструментов. 


< В списке Тип выберите пункт Гистограмма, а в области 
ВИДЕ первый образец. Щелкните на кнопке Далее. 


оси У (тыс. руб. у), 
Вкладка Легенда предн 
мещения на диаграмме условных обозначений Для 


шего примера содним рядом ЧИСЛОВЫХ 
не нужна, поэтому снимите флаж 


На вкладке Подписи данных задается тип подписей ДЛЯ 


столбцов диаграммы (значение, долявп роцентахидр.) 
Установите переключатель Нет. 


азначена ДЛЯ задания Ме 


на- 
Данных легенда 
Ок Добавить легенду, 


о На вкладке Линии сетки задается вид сетки в области. 
диаграммы по осям Х и У. Оставьте ‘установленным й потройті 
флажок Основные линии в группе Ось У (значений). из е 

о Навкладке Таблица данных снимите одноименный фла- [ЕП ВЫД | 
жок. Этим мы запретим вывод таблицы с ИСХОДНЫМИ е Данн 
данными рядом с диаграммой. Зате в загол 

6. На последнем шаге мастера можно выбрать место для Керпе любе 
размещения диаграммы (на отдельном листе илини аануе на 
ющемся). Установите переключатель Отдельном и щелк 

ните на кнопке Готово. е. 

На следующем листе рабочей книги появится построе! 
по вашим указаниям диаграмма (рис. 4.10). 
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нение 
м тве следую 
0900 диаграмму за 


щего упражнения попробуйте построить 
декабрь. 


М тобы выделить несмежные диапазоны (в нашем случае это 
Ч т А 

р? \ ки с названиями предприятий и ячейки с данными за де- 

М брз) при выделении удерживайте клавишу Сіті“ 


рометого, постройте диаграмму налогов всех предприятий 

тосе месяцы, выделив ячейки В4:Е9. В качестве типа диа- 

Тріммы выберите график. 

Сну 0 И наконец, постройте диаграмму налогов магазина «Взлет» 

ВОД Табу || завсе месяцы, выделив ячейки 04:Е4 (названия месяцев) и 

ОЙ, Е 5.6 (исходные данные по налогам). Название предприя- 
тия отразите в заголовке диаграммы (Налоги магазина 

Ожно тарт 0197) Выберите любой тип диаграммы (вы, вероятно, уже 

ЭЛЬНОМ ЛИСТЕ: Обратили внимание на большое их разнообразие, поэкспе- 

атель Одер РИментируйте с разными типами). 

ВНИМАНИЕ 

Главное при построении диаграммы — это правильн 

НИТЬ выделение области данных: 


о ВЫПОЛ- 


ПОЯВИТСЯ тот, 
410). 


Редактирование и форматирование 
Диаграммы 


Ры для изменения ра: 
можно форматировать, У 
При работе с диаграмм, 
меню Данн ней по 


Дополнительные настройки Ехсе| 


Управление ярлычками листов 


Листы, входящие в рабочую книгу, обози 
с названиями Лист1, Лист2 ит. Д. или Диагр 
ит. д. Устранить такую «безликость 
ванием. Для этого щелкните правой кнопкой мыши и | 
лычке, выберите в контекстном меню команду ранен | 
вать, введите содержательное имя и нажмите клавишу Епќег, 

ругие команды 


> можно их перед 


В контекстном меню я рлычка содержатся ид 
для выполнения различных действий с листами — Удалить, 
Добавить, Переместить/скопировать, Выделить все листы. Для 


выделения нескольких несмежных листов щелкайте на их №.4.11, Нг 
ярлычках, удерживая клавишу Сіп. 


Упражнение Р 


Переименуйте ярлычки вашей рабочей книги с налоговой ре Еее вору 
ведомостью. Ярлычок с исходной таблицей назовите Налоги, борд в 

ярлычки диаграмм — в соответствии с их содержанием = а г. К 
Октябрь, Декабрь, Общая, Магазин «Взлет». таць ные д 
Параметры страницы ў 


Й налоговом 
Выберите команду Файл » Параметры страницы. В м и 
окне настройки параметров страниц имеется неско. 
док (рис. 4.11). Е. 
ә Вкладка Страница предназначена для знборе озади и 
страницы (книжная, альбомная), формата Е 
и другие), а также масштаба и качества печати. в 
Ў Й 
херовполе | 
я установки разм Е 
е Вкладка Поля служит дл. Ет 
Еле таблицы на листе (с ей е 
ен ) . 
тально и Вертикально в группе ЦВ ДЕ ЖА И 
оляе ать верхни в. А 
АОН выбрать подходящий. А р 
ий колонтитулы. Можно вы! и 


кка р, 
у Фау 


Рис. 4.11. Настройка параметров страницы 


Печать 


71 ВАШЕЙ пав редакторе Ехсе|, в отличие от Мота, предоставляется воз- 
можность выбора объекта печати. Это может быть весь до- 
< СХОДНОЙ А: р А 


х ент, определенные листы, диаграммы или выделенные 
В соответ ‘области таблицы. 


магн аи команду Файл » Печать — откроется диалоговое окно 
р" (рис. 4.12). 


Объект печати выбирается с Помощ 
лей Печатать (можно в 


0 выбрать выделено 
СЮ книгу). И 
Для печати диапазона ячеек выделите область ЯЧеек, кото 

необходимо напечатать (можно выбирать диапазоны сдан 
| листов и разных книг, Удерживая клавишу С) и выбер 


ЛИСТЫ ИЛИ В 


а Ите 
|, команду Файл › Область ‚ После этого выберите 
| команду Файл › Печать И в диалоговом оке 
переключатель Выделенный 


те Печать установите прим 
диапазон. После завершения пе- еечиСЛеНЫ 
чати выберите коман 


ду Файл › Область печати у Убрать. зиные названия ПОЛ 
ад 
| Остальные параметры печати аналогичны соответствующим утазаписеи овлад 


1 параметрам редакто ра Мога (см. подраздел «Печать» разде- дения, адрес, телес 
ла «Создание документа» в главе 3). 


та цветавтомобил 
Кнопка Просмотр дает возможность увидеть перед ет м Таефонный справочн 
ный фрагмент на листе в режиме предварительного прос . а 2 алена ЗИ 
Выполнив необходимые настройки, щелкните на кноп. ТА т) 
для начала печати. 


ами, за- | 
Для печати рабочих листов и диаграмм с а Са 4 
данными по умолчанию, можно использовать кно 


стандартной панели инструментов. нц СК 
[ ария Во; 

Базы данных в программе Ехсе м аня, 

База данных содержит информацию (данные) о каких-либо м ец З 


ладельз 
ом автов, 
объектах. Например, информацию о кажд 


тах банкаи тд 
це и его автомобиле, инФорнациы он знает . 
Проще всего представить ее сну паа тий 
лицы, причем в Е данные только ОД баи 
лицы должны а есть, например, в ПН а обычной 
деленного типа. ями предприятий в отли Е. 
8 а И присутствовать ничего, 
таблицы 


кроме ЭТИХ ! 
цас нало 


"ведом 
ГОВОЙ вед 
а таблица к 
Ј бразом, наш тна 
е 1 аа таблицей баз 
емс о ать 


М. подраздел о 
е). 


Ь увидеть перета 


5 Г 
| окументами табли 
ТРИМЕЧАНИЕ 


рограмме Ехсе( 


абе Названия предприятий в ней, помимо названий пред- 

В ий, имеется еще ячейка Курс доллара и другие се 

е» ячейки. Иногда по аналогии с обычными бумажнь 0- 
цы базы данных называют. Е |. 


Вданной книге рассматривается один из простей 

Витя ионная база, состоящая из одной а и 
подробную информацию о других видах и их пр пи 50062 
нополучить из дополнительной литературы Римеа 


Нижеперечи 
ислены примеры ба: 
баз данных 

ане названия полей) ^^ 
° пла за Й 

Ш атасан о владельцах автомобилей (Ф. И. О., дата 

т А дрес, телефон, марка автомобиля, год его выз 

А автомобиля и другая информация): 


® Теле а 
фонный справочник (Ф. И. О., адрес, телефон). 


® Биб, 
лиоте 
чная картотека (название книги, автор, год ИЗ: 


дания и т. д.). 


СУБД 


Сис 

Т 

не управления базами данных ( 
‚ обеспечивающих возможность создан 


отк х. => 
и информации, хранящейся в ней. 
сей, которые, В СВОЮ очередь, Сог 


). Поля могут быть числовыми 


СУБД) — пакет прог- 
ия базы и обраг 


Баз 
а аданных состоит из зай 
Мат из полей (показателей 
и текстовыми- 
Например, ниже показана таблиц 
_Изтрех полей и двух записей. 
Ф:И:0. Адрес 


Иванова П-Р- 
Орлов К.Д: 


а базы данных, СОСТОЯЩ 


Создание новой базы данных 
Поиск информации в баз 


е 
критериям. АННЫ ЛЬ Определен 
® Формату Е: 
рматирование и изменение ст 
данных. РУКТУры записей б 
азы 
% Редактиров: 2 
а Д, «тирование (изменение, добавление Удале И 
о ДИ тиезаписеў 
ртировка записей по выбранным показате аписей), р) ДИСК 
9 
® Выполнение вычислений. т | ныйпр о 
® Создание отчетов и др. ай рё 
Основной прог Й 1 
ограмм акет. Й 
рограммой пакета МЅ Оҝсе 2000, ориентирован: авон 


ной на работу с баз: 
к зами данных, явл 
однако некоторые операции с м. г. и и 
: НЫХ МОЖНО 
Е о. делать и 
СУБ Ва Ехсе!, которую можно считать примером простой орбинных и 
неи наряду с обработкой обычных табличных доку- врине» Филь 
к можно создавать и обрабатывать таблицы баз данных. @ЛЩЫ справ. 
ществую ? Й 
с Е уют и другие СУ БД, в том числе и профессиональ Фрис, 413), в 
‚ предоставляющие большое количество дополнитель- абора); | 

ных возможностей по созданию и обработке баз данных. 


И, 
Режим таблицы О "тра 
Примером таблицы базы данных являются записи о владель- Хаус лер ВЫе 
цах автомобилей (рис. 14.13). д с КоНКр 


во 


№ 


Светлова, 80-67 Москвич 
Обухова Д.Л. 1942 Выборг Христофорова, 7-9 Москвич 
Орлова Т.Г, 1942 Выборг Науки, 6-23 Мерседес 5 
'Шалыгин Р.Л: 1942 Выборг Науки, 8-35 Тойота. Я 
Гурнова ГД. 1945 [атчина___ Панина, 18-54 Жигули 
Гусева И.Л. 1955 Гатчина Ленина 8-12. Волга. 4 
1955. Гатчина Горького, 45-33 Мерседес > 


Газелин М.Т, 
"Иванченко Т.П, 1958 С.Петербург Ленина, 318-2 Тойота 
Абоймов Л.Д. 1968 Выборг Октябрьская, 13-23 Москвич 


Иванов Т.П. 1970. Выборг Лесная, 35-74 Жигули 
Аникеев ДГ. 1971 ‘С-Петербург пр. Мира 35-82 Волга => 
Коваль Н.Г. 1975 Пушкин 'Деповская, 7-4 Мерседес — 
лов АР. 1975 С-Петербург Горькавого, 6-78. 
1975 С.Петербург 75 

С.Петербург 
Пушкин. 


тать Примерот 


ІЧНІ 
ЫХ табличных 
сле и профессио: 


гчество дополніте | 
ботке баз данных 


193 9 


е Ехсе! 


ых в программ 


Данн 
\ 
ррыенных в программе Ехсе] производится о = № 
бв г обычного Даохинноо документа. Предваритель- МТ 
(аот одумать структуру данных, включаемых в базу 18 
заня полей, типы этих полей (текстовые или числовые). 7 
= наберите строку с заголовками полей. Затем вводи 
| еданные В ячейки таблицы (рекомендуется заполнение по 
| полбцам), проверьте правописание и сохраните созданную 
бауданных на диске, как обычно. 
Предварительный просмотр, установка параметров страницы, 
форматирование и редактирование и сортировка таблицы 
(азы данных выполняются так же, как для обычной табли- 
цы (см. раздел «Приемы работы с таблицей»). 
Поискивыбор данных из таблицы осуществляется с помощью 
команды Данные » Фильтр » Автофильтр. В заголовке каждого 


столбца таблицы справа появится кнопка раскрывающегося 
списка (см. рис. 4.13), в котором можно задать вариант филь- 
Трации (выбора): 
7 
Все нет фильтрации ( 
7 
Первые 10 — первые несколько наи 
ших записей (конкретный вариан р 
м окне); 


бираются в открывающемся дчалоо ия филь- 
мокненадоуказать У словия А 
1 0 


показаны на экране все записи); г 


больших или наимень- — 
ти число записейвы — 


% Условие — в диалогово 
трации; 
® список записей данного поля: 


= 14 .. 


Е = иль рации, 1 
Задайте необходимый вар пены запис 
базы данных на экран 2 т Валй 
ющие указанному УСЛО мес 


Выбранные записи МО 
дельны 
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ана Програму Бец 1 
Упражнение 


Освоим навыки работы с табли 
из базы данных ГИБДД (см. ри 
дельцах автомобилей города В 


таблицы в алфавитном порядке фамилий Владельцев ав 
о Т0- 
мобилей и создадим отчет по выбранным записям И 
› В 
из него ставшее ненужным поле с названием города 
1. Установите режим автоматической фильтрации, выбрав 
команду Данные › Фильтр » Автофильтр. 
2. Раскройте список фильтрации в поле Город и выберите 
вариант Выборг. В таблице останутся только записи 
о владельцах автомобилей из города Выборг. Цвет кноп 
ки раскрывающегося списка стал синим. 
З. Выделите любую ячейку поля Фамилия. 


цей базы Данных, Выбь 
с. 4.13) записи обо всех ВЛ 
ыборг, Рассортируем Записи 


Рис. 4.1: 


4. Щелкните на кнопке Сортировка по возрастанию стандарт- нение 
ной панели инструментов. Записи таблицы расположат- пет следую 
ся в алфавитном порядке по фамилиям владельцев ав- амаз ще 
томобилей. , од СИ о 
5. Выделите все записи таблицы вместе с названиями полей. } е ИТСЯ В И 
6. Щелкните на кнопке Копировать стандартной панели ин а Це базы дан 
струментов. р са лке Щемся 
7. Щелкните на ярлычке Лист2, выделите ячейку А1 на е 
кните на кнопке Вставить стандартной панели инетр 
ментов. 
8. Выделите первую строку и выберите команду Вста 


Строки. Е 
ите те 
9. В ячейку А1 в качестве заголовка таблицы введ 


в по 
Й ТОЙ КИ. 
Автовладельцы г. Выборг, выделите ячейки этой стро 


ИНИТЬИ 
ширине всей таблицы и щелкните на ода Б, ШЕ 
ли инструменто а 
НЫ Ше = а заголовке столбца. + 


н 
10. Выделите поле Город, щелкнув 


лить. л 
_ 14. Выберите команду Правка ? она так, как показано на 
К Ет о олжен вы Е М; 
В готовом виде отчет доли" ак 


ри А М" . ие 


вка» 
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тадельцева | бен следующего упражнения выберем из таблицы Й 
6 Данных записи обо всех автовладельцах, год рождения И 
И. ах находится в интервале от 1950 до 1970. ! 
И. ’ В таблице базы данных ГИБДД (см. рис. 4.13) выберите | | 
— Враскрывающемся списке фильтрации поля Город вари- 
тант Все. 
| Ав раскрывающемся списке фильтрации поля Год рожде- 
__ \уя выберите вариант Условие. 
` В первом раскрывающемся списке диалогового окна вы- 
Ч берите пункт Меньше или равно и в поле соседнего (спра- 
ва) списка введите значение 1970. В следующем рас- 
_Крывающемся списке выберите пункт Больше или м 
соседнем поле введите значение 1950 и: 
А, г - 


их: М2 вх 


рая Октябрьская, 19-23 Москвич УБ75ЛР 
в | Лесная, 35-74 Жигули. ОБА5ПА 
и 67 ` Москвич Д24ВГ 
) ‚ 7-9 ‘Москвич 'ЖБВ4ДГ 
род И выб ва ; | 
ОЛьқо 5 аа ОКЕ е 
орг. Цветко, 
Рис. 4.14. Отчет по базе данных ГИБДД 
нию станда. | Упражнение Р 
т расположат: | Вкачестве } 


М 
р 
< 


[гохо = 
Город: г. Выборг Б 


7 Адрес: ’ 1Светлова, 80-67 


Год рожд: 


Марқа: [москвич 
Номер: [дгчегу А 
Год: 1985 асг 


Цвет: Герая 


Рис. 4.15. Форма с записью из базы данных ГИБДД 


Каждая запись таблицы базы данных будет представлена в 
виде отдельной карточки (формы). В левой части формы 
перечислены все поля таблицы. В правой части находятся 
кнопки для работы с формой. 


е Для просмотра содержимого таблицы (записей) предназ- 
начены кнопки Назад и Далее. Во время просмотра можно 
изменять содержимое любого поля формы. Для перехода 
по полям формы нажимайте клавишу ТаБ (переход насле 
дующее поле) или 5һі#+ТаБ (возвращение на предыдущее 
поле): 

ә Кнопка Добавить выведет на экран форму с пустыми Поз 
лями, заполнив которую можно ввести новую запись 
в таблицу базы данных. 

е Кнопка Удалить служит для удаления текущей записи из 
таблицы базы данных. 

® Кнопка Вернуть позволяет отменить удаление данных нз 
поля формы. р 


е Кнопка Критерии служит для задания условий выбора 
° данных из базы данных. После этого в режиме Форма 


вать только те записи, кот орынай 


ит 
"ойї КОЛЛ 
” офессиональН 


ттун псп0льзує 


‘программе Ехсе! 
оты с базами данных в программе Ехсе! режим табли- 
нее и нагляднее, однако режим формы гораздо без- 
ве особенно для начинающих пользователей. В этом ре- 
иезначительно снижается вероятность непреднамеренного 
еНИЯ В таблицу неверных данных. 


ПРИМЕЧАНИЕ 

_ 1] Популярность программы Ехсе! в качестве СУ БД объясняется 
| простотой управления. Вы можете создать компьютерную кар- 
тотекус данными о ваших друзьях, вести информационную базу 
своей любимой коллекции (книг, кассет и т. п.). Для выполне- 
пия профессиональных работ с базами данных более сложной 
структуры используется программа Ассеѕѕ из пакета М$ ОЁсе. 


2содного КОХ 
лскеты, ТОЖ 
= файлов, чтоб 
ШЛЧесТВО ДІ 
лользован 
а так 


В данной главе вы освоите основные приемы рабо- 
ты с программами, которые предназначены для 
выполнения некоторых вспомогательных функ- 
ций, предоставляемых персональным компьюте- 
ром. Например, вы узнаете о том, как сэкономить 
место на диске при хранении копий ваших доку" 
ентов, как вылечить компьютерную систему от 
«вирусов», как выйти на просторы Всемирной 


паутины — Интернета. Для выполнения перечисз 


ленных действий используется группа программ, 
алее. 


о которых и пойдет речьд 


м 


1 ‚вание файлов: программа МТпКАК 199 
х Т 


| хивирование файлов: 
|  орамма МЧиВАЕ 


ривирование — это сжатие файла или группы файлов 
а елью уменьшения места, занимаемого ими надиске. Архи - Й 
врозание выполняют при создании запасных копий файлов И 
(тот процесс называют резервным копированием) на диске- ВАА 
мхили жестких дисках. Если необходимо перенести инфор- 
ио содного компьютера на другой, и вы используете для } 
===: Этого дискеты, тоже предварительно выполните архивиро- 
вание файлов, чтобы уменьшить объем исходной информа- 
ЦИИИ количество дискет, требуемых для ее записи. Особенно 
важно использование архивирования при пересылке файлов 


Через Интернет, так как значительно уменьшается время их 
иы рабо: передачи. 


‚НЫ ДЛЯ Архивные 2. . 
файлы записываются на диск в таком формате, 
сфуне || Который не пригоден для работы с ними. Поэтому пред- 
ПЬЮТЕ-' Варительно необходимо их «распаковать» (разархивиро- 
ОМИ» | Вать). Для упаковки и распаковки файлов предназначены 
доку: служебные программы — архиваторы. При сжатии вместо 
) муот Одного или нескольких файлов создается один архивный 
2 й файл. Тип архивного файла определяется используемой 
грн | Программой. Чаще других вы встретите файлы с расшире- 
ечИС“ нием .2ір (программа У/іп71р), гаг(программа Уһ Баг), „ехе 


(самораспаковывающийся архивный фай е сота ов 
мах). При распаковке из архивного фай ла извлекаются Е 
составляющие его файлы, и каждый м. 0А 
ном формате. Основными характеристиками программ-ар- 
хиваторов являются: $ 

е степень сжатия файла; 


ам! | 


1 х приходи- Ий : 
лось писать в командной строке МЅ-ро$. Теперь в програм- ПЕ 
мах У\/тВАВ и үү 1171р организован удобный графический 
интерфейс, не требующий особых пояснений, тем более что Е 


он русифицирован. Эти программы наиболее популярны БЕ8Е 3 
в настоящее время. 


і ка © 
Поскольку в программе \МшКВАВ можно создавать и читать а шш 1 В 
архивы как для \УтБАК, так и для Упр, мы ограничим- вла а= ња 
ся рассмотрением только программы ҰпЕКАЕ: Приемы == ше 
Р: ее 
управления и интерфейс вэтих программах схожи, К 28 
обходимости вы сможете самостоятельно научиться р. Ета на 
тать и в программе Мір21р. : 1 танах 
і ис. 5.1. Р 
Окно программы ҰіпКАК представлено на р Ба 


айлов: программа Мп КАК 201 


е нового архива 
хива в программе УіпКАК выполняется следу- 
ар 


‚образом. 

отевокнеархиватора нужные диск и папку, исполь- 
оманды Файл» Выбрать диск и Файл » Выбрать папку, 
ыделите файл или группу файлов и щелкните на кнопке | 
_обавить панели инструментов. Откроется диалоговое окно 


Иля и параметры архива. 


Открыть диалоговое окно Имя и параметры архива для создания 
архивного файла можно и более удобным способом. В Про- 
воднике или окне Мой компьютер выделите архивируемые 
Объекты (папки, файлы), сделайте на них правый щелчок и вы- 
_ берите в контекстном меню команду Добавить в архив. 


аучиться рабе 2 Выберите папку для сохранения архивного файла, щелк- 
А нув на кнопке Обзор, и введите его имя. 


3. Выберите формат архивного файла, установив пере- 

Ключатель ВАК или 21Р (разработчики программы 

Е і Каг помимо своего «родного» формата предусмот- 
ТЩ Рели режим сжатия и распаковки файлов в формате 
м 21р, поскольку этот формат достаточно широко рас- 
| _Пространен в Интернете). Однако самый удобный тип 
У ‘архива — самораспаковывающийся, поскольку не тре- 
аличия архиватора на компьютере пользователя. 

т ия самораспаковывающегося архива (фай- Ж 
(5) установите флажок Создать ЅЕХ- 


ОК Готовый архив задан 
вами папке. + 


ного фор- 


выделите архивный файл и щелкните на кнопке Из И, 
панели инструментов. влечь 0 


ре’ ули 
2. В открывшемся диалоговом окне задайте парамет 


{ 
3 Рырас- | 
паковки (можно оставить установленные по умо 


лчанию) и Ч 
| Р и укажите папку для извлекаемых из архива файлов, в всеМУ 


у П 

3. Щелкните на кнопке ОК, и файлы будут извлечены в ука- | рот“ 
занную вами папку. я тьдиСКа, 
ПРИМЕЧАНИЕ И тойстВ) 1 


Извлечь файлы из архива можно и более удобным способом, «аражение! 
В Проводнике или окне Мой компьютер выполните двойной щел- т 

чок на архивном файле, в открывшемся окне выделите упако- - 
ванные объекты (папки, файлы) и перетащите их мышью внуж- 


ную папку. (Вия вирусн 


Как уже упоминалось, самораспаковывающийся архив можно вум начинае 
открыть даже на тех компьютерах, где программа МіпКАК не ЗИЛИ прикла 
установлена. Сделайте двойной щелчок на архивном файле раўне 

(файл с расширением .ехе) и в открывшемся диалоговом окне, разнооќ 
выберите папку, в которой нужно сохранять извлекаемые из "общения 


архива файлы (воспользуйтесь для этого кнопкой 0630р): о, Размно; 
Дополнительные функции | Апе меняют 
В программе ҰіпКАК предусмотрена возможность настрой- Юа › Меня | 
ки различных режимов архивации, для этого используется К чение 
команда Параметры » Установки. Подробного описания устат ка Не сли 
навливаемых параметров мы в данной книге не приводим, № ият Щу 


с ре- 
так как начинающему пользователю можно ра 
жимами, установленными по умолчанию (стандартн 


< о е мож: 
Программа имеет хороший справочный материал, тд 


выпол” 
но получить информацию о назначении и алгоритме 
нения любой команды. 


_ Компьютерные вирусы |. 


но небольшую 
А Е т азывают обыч 
Ко. ‚м вирусом н пожет записывать (вн 


Наиболее популярными антивирусными программа - 
следнее время являются Ог.\еЬ, АУР, АЧЗТесь МИВПО. 


Профилактика заражения вирусом 


Ниже перечислены некоторые рекомендации, позво 
предохранить в определенной степени свой комп 
«заражения». 


ЛЯЮЩие 
Ьютерот 


е Проверяйте на наличие вирусов все поступающие извне 
данные, в том числе поступающие по любым сетям, через 
гибкие диски и даже через компакт-диски. 
Периодически проверяйте жесткие диски на наличие 
вирусов. 

Старайтесь пользоваться лицензионными, легальными 
продуктами и никогда не пускайте на свою машинупри- 
ятелей с неизвестно откуда взявшимися «игрушками». 
Регулярно выполняйте обновление антивирусных про- 
грамм. 


Проверка системы с помощью 
программы А\/Р 


она 
В большинстве случаев при установке программы АУР 


о ера- 
настраивается на режим автоматической проверки оп г 
тивной памяти при включении ПК или при перезагру 
системы (работает так называемый А\УР-монитор). 


Другая часть программы (АУР-сканер) предназначен, т 
проверки жестких дисков. Она может быть включена т, Я 
вателем самостоятельно (лучше иметь на Рабочем а на 
| лык для запуска этой программы). Выполняется провера 
_Бирусдиска, выбранного в окне программы (Риб. > тЫ 

те но предварительно изменить настройки ПР о | 
рать соответствующий режим. Послеок ончания 

а экран выводится протокол. бі 

ериодически обновлять програ Е. 
ирусов) через Интернет или устанав 
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ные сети 
оминание (0) необходимости обнов- 


аммы. Нап 
томатически по прошествии опре- 


бака |. 


Г Локалоные диск 
Сетевые диски: 


Г лоти писта 


раммы АУР 


Рис. 5.2. Окно прог 


Компьютерные сети И средства 


коммуникации 


— это системав- 
передач? 


Компьютерная сеть 


Локальные сети 


Локальные сети предназначены для объединения 

7 т Я 
теров, находящихся на небольших расстояниях т. 

Я от 
обычно в пределах одной организации. Компьютеры Ў т А 
этом | 

случае соединяют с помощью кабеля. В каждый Комы, р ами 
необходимо установить сетевую карту. Обычно в тас аа Ш 
один из компьютеров играет роль главного, так называемого, | дк 
_ сервера. Он имеет функции управляющего центра. Связьс > осетр 
М остальными ПК сети организуется с помощью специальных Я блиотеч 
сетевых операционных систем, например \/тао\з МТ. 


Ниже перечислены некоторые примеры локальных сетей. ппуплениях, 


® Компьютерная сеть поликлиники с центральной маши- ‘убиблиотеки» 
ной, содержащей информацию обо всех пациентах. Там ком 
же может храниться расписание работы кабинетов, ин- аон 
формация о выдаче талонов ит. п. В кабинете врачаиме е | 
ется компьютер, подключенный к сети. Это позволяет ра 
оперативно пользоваться всей информацией, находящей- «МИТЬ бил 


ся на любом из компьютеров, включенных в сеть. единения л 


ТЬ 
а Сеть торгового предприятия, где можно использова 


ВИ 
информацию о продажах, вести учет поставки т 
их реализации, собирая на главный компьютер инфор 
цию с разных торговых мест. 


Ю 

но соединены в локала Цы 

учителя. Благодаря Это 

ся программами; хран? = 
рогр, 


овать аппара 


еча р 
аў 


е В школьных кабинетах обыч 
сеть компьютеры учеников и 
есть ВОЗМОЖНОСТЬ пользовать 


ресу. 
информацию с 
тере, передавать со у 
е В локальных сетях офисов неар. 27 

упа к одним и тем же внутренним и 
‘позволяет избави” я отп‘ 
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ут иметь оперативную информацию о 


_ руководители" мог 
р а распоряжений, 


| № положении дел, прове 
которые они отправляют по сети. 


региональные сети 
0} Ремональные сети позволяют обмениваться информацией 
| между компьютерами с ис пользованием телефонной линии 
впределах какого-либо региона или корпорации: 
тся, например, компьютерная сиз 
ральным сервером 
информации о ног 
дящихся В фонде 


— Региональной сетью являе 
стема межбиблиотечного фонда. С цент 
можно организовать СВЯЗЬ ДЛЯ получения 
вых поступлениях, о наличии книг, нахо, 


любой библиотеки, входящей в эту сеть: 
ная сеть билетных жел 
с позволяет оперативн 
по любым направления 


езнодорож= 
о получить 


Региональная компьютер 
ми быс- 


ных или авиационных кас 

справку о наличии билетов 

тро оформить билет. 

Для соединения компьюте 
димо установить на каждый ШК Сие 
модем. Он преобразует цифровой двои" 
ра-источника в аналоговый сигнал тел - 
полняет модуляцию) и о реза 
(демодуляцию) на при 

| иназвание — М0 
ональных сетЯ 

(пк > модем эй 


ров В региональные сети необхо- 


мировь 
р Іх информационных ресурсов. Аппа 
си } 
пьютеров организовано знао соедине. | 
соединен (б 
ИЮ в. 


егионал 
Ж спе ьных сетях. Крометелефонных линий ис 
б циальные цифровые каналы. За последни Пользуют- 
альные сети объединились, создав сеть, кото е тоды гло- 
название Интернет. ? рая получила 


Интернет 


Началом рождения Интернета считается конец 60-х годов 
когда американскими военными была разработана я - 
объединившая всего 4 компьютера. Целью ее создания было 
обеспечить надежную связь в случае вражеского нападения. 
В 1972 году в сеть было подключено 50 университетов, так- 
же работающих над военными проектами, а В 1991 году сеть 
уже объединяла все другие глобальные сети. Число компь: 
ютеров, объединенных в настоящее время во всех странах 
мира, измеряется сотнями миллионов. 
Аппаратное соединение компьютеров аналогично соединению 
в региональных сетях: источник (ПК э модем ээ телефон) 29 


телефонная Л елефон -* модем ПК): 


иния —> приёмник (т Ме. 
Кроме телефонных линий используются специальн 
каналы. 


деленные высокоскоростные цифровые к: р - 
ние связи осуществляют так называемые ие. 
фирмы, оснащенные мощным, высокопроизвол» 
оборудованием. 
Пользователи Интернета мо 
только ни пожелают. Прежд 


ный источник ин 
ў но привлекательны 


ен 
к связи с развити м 


ИИ 


іт 0000001) 
туста. В 017 
уствуют ссь 
иданното $ 
Чуящемся на | 
‘тилерссылк 
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сети И средства коммуникаций 


«АОНы 
т кюте НЫ 
ИМЯ (Топ) И пароль 


(Раѕѕуотӣ), 


Ке 4 Тн 
Ко олиме для организации соединения с Інтернетом: Вы- 
аца 4 „пате настройки согласно инструкции, полученной у про- 
ца ера. Каждый компьютер в Интернете имеет свой ТР-адрес 

› номера), по которому компьютеры 


(мподобие телефонного 
‘ходят друг друга в сети. 
тоя в соответствии с протоко. 
протокол, вы прочитаете в инст 


(Обмен информацией в сети выполняется тоже С 
а АТТР (Нурев Техё 


Настройка соединения произво” 
лом ТСРАР. Как настроить 
зукции провайдера. 

огласно 


ц 605 ООВ, 
о международного протоко? 
здания быт Ттапз(ег Ргокосо\) — протокол передачи так называемого 
о нападения, типертекста. В отличие от обычного текста, В гипертексте 
ситетов т присутствуют ссылки на информацию, находящуюся как 
991 тоду? | ад данного файла, так и В другом файле или В фай 
Тисло коме | одящемся на другом компьютере. Такие ссылки а : 
вают гиперссылками. Обнаружить гиперссылку легко Ола 

ка Тодаря тому, что она обязательно выделена. Она может 

б иметь вид кнопки, картинки, подчеркнутой орост 
осели ’ | наведении указателя мыши на ссылку, оН Приб чок 
тел и кисти руки с вытянутым указательным п ЕЕ, 
ЕА на гиперссылке производит обращени 

му. ад : УВ 


сом и ІР-адре 
вает местонахо 


а 1пїіегпеї 
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Глава 5 
Вспомогательные про 
граммы 


тих) предпочитают работать с 
п 


Мамра(ог. рограммой Меса 
ре 


Установит 
е соединение с И 
нтернет | 
окно ста Й рош | 
ндартной «звонилки» е ео "сои ў > 800 


Рис. 5.3. Окно установки связи с провайдером 


При успешном соединении в правом нижнем углу Панели 
задач появится изображение двух компьютеров (значок 
функционирующего соединения). Запустите программу; 
Іпсегпеё Ехріогег (она обычно устанавливается на компью: 
тер как часть операционной системы УМ/тао\з). При бла- 
гополучном соединении вы увидите на экране окно про- 
траммы Тобегое& Ехрогегс открытой исходной (домашней) 


страницей (рис. 5.4). 
Окно программы име 
панель инструментов, 
которые различия в назн 
(в частности наличие ад 
) ма предн 


ет стандартный вид (заголовок: 
рабочее поле, строка сост н 


ии элементов инт 
и) объя! 


нта в строке состоя: 
сса, показывающ 

я загрузки. Сопро 
остояния инфор 


л, получен ли от 


и загрузке докуме 

катор этого проце 

алось до завершени 

левой части строки © 

я о том, найден ли узе 

ент завершения загруз 

‚ При наведении указателя мыши на ГИ- 

ссылку в строке состояния появляется адрес документа. 
Кнопки панели инструментов тоже имеют функции сетевой 


Рис- 855 0 


е теперь отпра» 


Давайте 


ки фиксируется 
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к Глава 5 Вспомогательные прот 
 раммы 


С ПОМОЩЬЮ кнопки Назад вы можете ве 
щии шаг просмотра, а с помощью кноп 
ющий. Кнопка Домой возвращает на 
машнюю) страницу. С помощью кно 
запомнить адрес понравившегося сайт 
быстро вернуться к нему. Открыв сай 
Добавить в окне Избранное. 


Рнуться на преды 

ки Вперед — на Е 
экран начальную и 
пки Избранное МОЖНО 
а, чтобы в дальнейшем 
т, щелкните на кнопке 


Существуют специальные программы, упрощающие поиск 
нужных страниц — поисковые системы. Русские поисковые 
системы в Интернете: КатЫег, Уапаех, Арогё. Щелчок в поле 
Поиск панели инструментов даст возможность записать 
ключевые слова интересующей вас темы и получить в ответ 
список сайтов, содержащих нужную информацию. Для <@0- 
вершенствования» искусства составления запроса придется 
использовать метод проб и ошибок. Неправильный запрос 
может привести к тому, что вам будет предложено просмот- 
реть десятки тысяч сайтов! Экспериментируйте. 


Найденную информацию, особенно если она достаточно 
большого объема, лучше сохранить в виде файла (для этого 
выберите команду Файл » Сохранить как). Тогда в дальней“ 
шем, уже вне программы Тпєегпеё Ехр/огег, вы смок 
торопясь его открыть, прочитать, распечатать, С К 
в работе. Печать страницы можно ВЫПОЛНЯТЬ И 

ственно в программе Гпќегпеї ЕхрІогег. 


Программа ОиЧоокК Ехрге5$ Е 
тельных возможностей, предоставляем 


8 6 

Одной из замеча (еЈесітопі 
7 тся электронная почта (ё 

системой Интернет, являе рормации, 


тай, Е-тпаі):— совреме С. 
пересылки сообщений по Е 
послание дойде юпа 
ства электронной по т 
прохождения писем 


еоспоримы. “0? 
оляет оператив 


= 
30% 


ў а 20% Й. т 
обеспечивающе | 

я ограммой, 530 а 
ой пр! щен ий, является. Й, 


ў, г 99 
КУ [ оок Ехртезэ, каки Іпќегпеё Ехр|огег входящая 
В КОМ- 


7 поставки \/пао\з (рис. 5.5). 


ЪВ Ответ 
Для «о 

Т . 

Ида 1 папке 2 

й запрос А. 3 СА создать почтовое сообщени! 
тросмот- - 


таточно 
ля 2100 г —_ 
альне!" Рис. 5-5. Окно прогр 
жете 


геѕ5 


аммы оиноо ЕХР 


онной почте суще- 


ствует понятие ад 
разделенных симв 

именуемым собакой): 
ля, придуманное 
ва — доменное 


(доменов), Ра 
вого уровня (нумерация 


значает Стр 
о 


Глава 5 Вспомогательные пр 


доступ к «почтовому ящику», в котором будутх 
сообщения, поступающие на ваше электронно 
цип хранения почты — «до востребования» 


Работа в программе О оок Ехргеѕѕ может быть наст 
определенным образом, в соответствии с в н 


ашими потреб - 
ностями. Выберите для этого команду Сервис» пае 
В открывшемся диалоговом окне установите необходимые 


режимы. 


е Имя. Прин- 


Просмотр входящей почты 


Чтобы получить почту, необходимо установить соединение 
с Интернетом и в программе ОпЙоок Ехргезз щелкнуть на 
кнопке Доставить панели инструментов. После соединения с 
провайдером произойдет загрузка писем из почтового ящи- 
ка в папку Входящие. После этого можно в любой момент 
просмотреть содержимое папки Входящие. 


СОВЕТ 
Если вы платите за время соединения, тогда для экономии СВО- 
их денег просматривайте поступившие сообщения после отклюз 


чения от сети, в автономном режиме. 


ообщения в списке этой папки 


но непрочитанные с 
ыы е Обратите внимание, Ч10 В 


выделяются особым образом. н 
письмо могут быть вложены какие-либо ф 


й скрепки: 
от таких файлов увидите значок Кане 00 К. 
Двойной щелчок на нем позволит открыть ее 
рать режим сохранения его На диске для. 


работы. 


Сообщения 
не выделите 


в папке Входя щие 
их и не щелкнете 


НЫ Г 
п ремещаются в папку удела ео 
программы или до выбор 


"Удаленные". 


и И 


гй обще 


Раниться вс Е 


У. 

91076 Тема мо: 
заполнен! 
‚берите ваши 
ливместе с. 


уанящуюся Е 
Зожение фай. 
е один ил: 
Можить. 


е (0здания 


, есетии средства коммуникаций 215 
ограмму и щелкните на кнопке Создать сооб- 


| откройте тр 
ие панели инструментов. ткроется окно нового со- 
щения, в котором имеется несколько полей. 
адрес электронной почты получателя. 


_ Вполе Кому укажите 
Вели этот адрес записан в адресной книге программы 
(см. ниже), тогда после набора одной или нескольких наз 


чальных букв он автоматически запишется в поле адресата: 


3 Вполе Копия укажите других адреса 


тов, если это необ- 


ХОДИМО. 
ДИНение ~ 
н. 4 В поле Тема можете кратко назвать тему вашего сообще- 
рыси, ТИ Заполнение полей Копия и Тема не обязательно: 
тОЯЩЕ - вот ваше сообщение в центральном поле. 
һ 5 
момент З Т6 вместе с письмом вам надо переслать информацию; 
ранящуюся в виде файлов, выберите команду: Вставка › 


оговом окне выде- 


Вл 7 
ожение файла, в открывшемся диал 
лкните на кнопке 


Л о 
ите один или несколько файлов и ще 


Вложить. 
вы можете щелкнуть на кнопке 


Тоде создания сообщения 
Г править панели инструментов или 
тправить позже. Во втором случае о 
| вами сообщений произойдет в тот момент, | 
нете на кнопке Доставить. Список отправленных сооз 
появляется в папке Отправленные. ОЙ 
Адресная книга А 


записной книжки» 
‚ выполн; 


Имя — 
айу со уапав 
Бурыхина Эмма 
:|Горнасталёва Павлина 
\ Жарков Игорь Вениам... 
Мирошниченко Света 
Седов Анарей 
=] Шихирев Леонид 


О 
егта(ѕакһи. пси 
раогпазќаіеу©ћоітайсот 
гћагікоу@рѓег.сот 
зуеіат(атгпоти 

зебоуб акли. пс. 
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Рис. 5.6. Окно адресной книги 


Если необходимо добавить запись в адресну. 
рите в окне адресной книги команду Файл » С 
На вкладке Имя открывшегося диалогового окна введите не” 
обходимую информацию: Если требуется, запол 


вкладки (Домашние, Личные, Служебны 
вызовет каких 


процесс заполнения полей не 


ний ине требует подробного, описания. 
ия вкладок вернитесь на вкладку 


полнен 
‘кнопке Добавить (рис. 5:7): 


В любой момент 
‘имею 


По 


вы можете внести необходимые изменен 

) этого откройте адрес 

| на записи и выберит 

самое диалого! о 
и 


окнс 


ю книгу, выбе- 
оздать контакт. 


ните другие 
еит. д.). Очевидно, 
либо затрудне” 
окончании (заз 
Имя и щелкните на 


Рис. 5.7. Создание нового контакта 


МЕЧАНИЕ 
Е этой главе описаны лишь некоторые функции программ 


‘запускать пр 
"ВЫХ деЙСТВИЈ 
авляет ходо! 
0х память 
устройств 


С одной изоперационных систем вы ужезнакомы — 
это Ұірдоуѕ. МЅ-ро$ѕ (Місгоѕоё ГРіѕк Оретабоп 


Ѕуѕёет) была первой операционной системой, 
разработанной корпорацией МісгоѕоЁ, которая и 
до сих пор пользуется популярностью. Необхо- 
димо знать основные приемы работы в этой сис- 
теме, так как многие действия с информацией в 
М5-р0О5 выполняются значительно быстрее, чем 
в \У/паоуз. Кроме того, иногда возникает ситуа- 
ция, когда Ұіпаожѕ вдруг перестает ушаа 
ровать и ее «реанимацию» без знания 


не выполнить. 


| уоонство с системой 


вупоминалось в главе 2, операционная система (ОС) = 
основная программа, без которой работа пользователя 
компьютере невозможна. Обычно пакет программ ОС 
панавливается фирмой, продающей ПК. Запускается ОС 
| ломатически при включении машины. 


› Предоставляет пользователю возможность с помощью 
различных команд выполнять операции с внешними уст- 
ройствами ПК, работать с дисками, файлами, каталога- 
ми, запускать программы и выполнять много других по- 
лезных действий. 1 


| 16:05 выполняет две главные задачи. 
| 
7 


{КОМЫ — ® Управляет ходом выполнения программ — распределяет 
для них память, организует взаимодействие всех внес 


егайоп 
р л) | шних устройств в процессе решения задачи; выявляет 
ад, | ошибочные ситуации, выдает сообщения пользователю 
гораяи ИТ. д. Е 
[еобхо- 98 
Эй СИС" Состав М5-005 ЕС. 
г ющие Ы. 
цией В При работе с М$-рО5 используются Е - работы ПК 
йлы, во з 
ве, ЧеМ % Резидентные (системные) Е ү 
иту: они постоянно находятся в ввода-вывода; | 
ИОНИ: о 10.5%5 обслуживает про аа управляющие ‹ 
" Е е нов СА 5 Я 
5 М5005.5Ү5 исполняет Е б С 


В 


.р05. Е 
р А рх командный 
ВЕ Е 


220 _ Глава 6 Операционная Система ме 005’ 
ШЕ ооо -005 
процессами ввода-вывода ин ў 


му- «загрузчик» ОС. 


® Утилиты ОЅ — «внешние» прогр 
ся на жестком диске и предназнач 
дополнительных операций по обр 


аммы 205, Хранящие. и А ным 
енные для Исполнения 

аботке Информации, т 
® Файлы конфигурации: Пи. | 
о СОМЕТС.5ҮЅ содержит параметры, настраивающиеоп- | а 


тимальные режимы работы 20$, их Может изме- Й 
нять сам пользователь; яз 


о АПТОЕХЕС.ВАТ содержит команды 20$, которые должны ' набору как 
исполняться автоматически при каждой загрузке, кроме Я 
ТОГО, В этот файл можно записать адреса некоторых 
программ, запуск которых будет производиться авто- у 
матически (например, Могбоп Сопитапаег, программы- тизагрузка завер 
русификаторы, программы управления мышью ит. д.). | 


Загрузка М5-00$ 


Загрузка — это подготовка ОС кработе. Она выполняется в ЩИ ВЫП 0 ЛЕ 
следующих случаях: 


вниемая команд! 


'АЪ И ВВОДИТЬ КОЛ 


» при включении ПК; 


А 10льзоватез 

® при нажатии клавиш АЁ+СЕ+0е! (в случае «зависания брае 
какой-либо программы); ь:, анла и. к 
‚ ® при нажатии кнопки ВЕЗЕТ на системном блоке (если рый е ст 
не реагирует на нажатие клавиш). | мес = зя | 
Этапы загрузки следующие. Верна; 


и 
1. Сначала работает система ВТО$5, . 
Она тестирует оборудование ПК и Е. 
начальной загрузки. При Ору и напра 

в устройствах выводится сообщение о Е 


прекращается. "а 
2. Программа начальной загрузки а р а ева 
а три резидентных файла. Со а. 
Й (е 
: ТЬСЯ ной дискеты, жащей эти а Е. 
Е г си (в этом случае вдисководе не должи 
М илисжесткогод 


„ть случайной, несистемной дискеты, иначе ПОЯВИТСЯ С0- 
— бщение обэтом, и, чтобы продолжить загрузку, 
извлечь эту дискету из дисковода). 


] , Производится настройка М$-рО$ в соответств 
_ метрами, заданными в файле СОМЕІ6.5үЅ. Если 


потребует- 


ИИС пара- 
этот файл 


ваюц отсутствует, то сохраняются стандартные параметры на- 
жет о стройки. 

Зме. 1 Управление передается файлу СОММАМО.СОМ, который, 
рыед прежде всего, исполнит все команды, содержащиеся в фай- 
зузқе Н | ле АШОЕХЕС ВАТ. После этого на экране появится пригла- 
пе "Кроме | шение к набору какой-либо команды пользователя, так 
2 Оторыҳ | называемая командная строка 05, например: 

ТЬСЯ авто- с 
Рограммы- Е 
а л) На том загрузка завершается. В командной строке можно 
4 набирать и вводить команды 205. 
| 
лняетяв | ВВОД и выполнение команд М5-005 
Диалог пользователя с 2О$ осуществляется в форме ког 
Й ке (приглашении). Каж- 
ния» "АНД, набираемых в командной строке (пр формат (структу- 
ЫИ 
Са Дая команда имеет строго поа не следующее 
К У), который нельзя нарушать. Е файла): 
сли Л Сообщение (неверная команда ил 


Вай соптапа ог Ре пате 
Ниже перечислены не 
помнить при знакомств 


лах. 
В следующих разде. ме 
ду манд вы будете встречать некоторые пар. 

ө Взаписико 


Ў ные в квадратные скобки, Это означает, что 
_ ры, Васа в команде может отсутствовать, то ео 
данный пар 
‘он необязателен. а 
И клавиши — можно вызвать в командную _ 
79 17 вес ре 
ылущую команду. поч 


которые замечания, о которых нужно 
ескомандами М5-Р0$, описанными 


называется имя файла Вместе с путем 


® Многие операции в М5-р05 можно ВЬ 
пой файлов, задаваемой с помощью м 
пользуются символы-заменители. 

Символы-заменители — это особ 


другие символы. Например, символ звездочки (*) означает, 
Что на его месте в имени файла может быть группа любых 


символов, а символ вопроса (?) — что на его месте в имени алогична 
файла может быть один любой символ. Е 


ые символы, обозначающие й 8 


Примеры использования маски: 


А И зды для р 
® *. ХЕ — обращение к группе файлов с расширением іхіи 
любым именем 


ў текущего д 
®% ргіп. * — обращение к группе файлов с именем рит илю- адной строке 
бым расширением; активным 


® ргіт?. * — обращение к группе файлов, у которых имя на- 9 
чинается с символов ргіт и следующим за ними любым Рование 
символом (цифрой или буквой) и любым расширением; | 

® 5х. * — обращение к группе файлов, у которых имя р биск. им 
нается на букву $, а оставшаяся части имени и расшире М 
ние могут быть любыми; а 

® х. + — обращение к группе файлов с любыми ча М ( о 
расширением, то есть это обращение ко всем; М! ае 
файлам. 


Команды общего назначения 


Очистка экрана 
Формат команды: 


ЫП! 
нды, В ре: ультате Т 
Как ЯВС у и. названия коман , | 

хак. твует из ез В. 


нения экран очищается. 


р ультате выполнения команды н 


7 а экран выводится те- 
Фу, ата и запрос на ее измене 
Торо пущаяд 


ние. Введите, если нужно, 
и иозую дату в указанном формате или просто нажмите, не 
І, на меняя даты, клавишу Епїег. 
(.) ц Утановка времени 
Труппа Люб Формат команды: 
Месте в рде тте 


Команда аналогична команде установки даты. 


| и 
тирением ви | Команды для работы с дискам 
(мена текущего диска 


нем рот ил | В командной строке надо набрать имя диска, который дол- 
Жен стать активным. 

горыхимЯ"* | Форматирование диска 

НИМИ аа Формат команды: 

асширён! і Кота Гдиск:] Гключи) 


азметки диска на дорожки и секторы 
Команда служит СИК диска, атакже для создания системе 
(кластеры), заасан команда форматирования применяет- || 
Ной дискеты. О Нах дискет. Если же отформатировать ГИ 
СЯ для разметки ацией, то эта информация уничтожается, 7 
дискету с ть эту команду для очистки диске 11 
жн 


орматирования на дискету с жес 
основных системных файла М. 
ается системной (она. 


ТКОГо диска 
5-905. Эта 


Использует ; 


ускоряет процесс форматирования. Это к Ф ук? 
применять только для доброкачествен нн К Можно ў не 

/\ — перед началом форматирования ПОЯВЛ Ш р Ш? М | 
метки (идентификатора) диска, что ед 1СЯ зарос ! ТЯ 6 ие 
чайное форматирование. Пока не введена м ар 100. байт деди" 
тирование не начинается. бта, фора и 7 


17 
и имо" 
После ввода команды появится следующее сообщение (вставь ое а 
те дискету в устройство ...и, когда все будет готово, нажмите ит «ское наз 
клавишу Епїег): аи 


їпѕегі {кеше Тог Чглуе „апа ргеѕѕ ЕМТЕК, мйеп геаду Команды 


Если форматирование невозможно, то об этом появится [01 (т) 

соответствующее сообщение. Перед окончанием формати предназначена 

рования запрашивается значение метки диска. При нормаль- каталогов И 
о 


ном завершении форматирования выводится протокол, где те со 
указаны объем, доступный для использования, и объем де- % ЛИСТИ 


фектной части диска. После этого появляется запросо необ- ШОВ ИЛИ вложеннь 
ходимости форматирования следующей дискеты. Мания, итоговая ИН 
Зем каталога, 


Установка метки на диск і 
ома! 
Формат команды: М = неу 
Табе] Сдиск:) афиа № т е указа: 
Метку можно устанавливать на диск для его идент В и талог. Ес 
ции. После ввода команды появится сообщениео сы ђ 
ющей на диске метке и предложение ее изаа 
ет : т 
также появиться следующее сообщение (н А 


№ Табе] 
| Можете нажать клавишу Е 
набрать символы новой ме 


работы с каталогами 


или 
п(ег, тогдаметкане измените 
тки и тоже нажать клавишу а 


Команды для 
ПРИМЕЧАНИЕ 

В системе М 
| текущего каталога 


английское название коман; 


и 
$-20$ папки называются каталогам 
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0 ение команд М5-005 


дназначена для перехода с одного каталога на 
ед 

обы сделать его активным (текущим). 

команде не указан диск, поиск каталога ведется на 


я ведется в те- 
иске Если не указан путь, то поиск Д - 
е каталоге. Текущим становится каталог, записанный І 
эў ы ў 
‚строке пути последним. 

Просмотр содержимого каталога 


Полное английское название команды — Ргесвоту. | 


Этом появии,  борматкоманды: 

НИЕМ Формати. | ИА иск: Слуть\) [маска] [ключи] 
. При нормаль. ада предназначена для вывода на экран списка (лис- 
я протокол, ще № тина) подкаталогов и файлов, содержащихся в данном ка- 
ия, И объем де | талоте. В листинге содержатся строка-заголовок, имена 
‘запросонеоб: + файлов или вложенных каталогов, их объем, дата и время 
еты. здания, итоговая информационная строка, где указан об- 
Щий объем каталога. 

Ели в команде не указан диск, подразумевается текущий 
диск. Если не указан путь к каталогу, то подразумевается 

! Текущий каталог. Если не указана маска, выводится инфор- 

мация обо всех файлах данного каталога (тоесть подразуме- 

_ Вается маска +. *). 

Вид листинга определяется указанными в команде ключа- 

| МИ, некоторые из которых перечислены ниже: 

`® /р— постраничный вывод листинга небольшими ‹ 


циями», состановками после вывода каждой 
— больших листингов); (Удобно для 
ад 


пор- 
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Глава 6 Операционная система му ор 1 


текущего каталога. Имя нового каталога надо Указывать б 
зательно. 00Я- 


Удаление каталога 


Полное английское название ко 
Формат команды: 

КО [диск: ] Гпуть\] 

Путь должен завершаться именем удаляе 
ляемый каталог должен бу 
ВОЙ (главный), а также те 


манды — Ветоуе "ігескогу 


Мого каталога, Уда- 
ыть пуст. Нельзя удалять корне- 
кущий каталоги. 


Команды для работы с файлами 


5 ИНЕЧАНИЕ 
Просмотр текстового файла особые ф 
Формат ком анды; ю например, 
ТУРЕ Гдиск:] [путь\] имя файла ткстовый фај 
На экран выводится содержимое указанного файла. Для Сними ПО 


больших файлов возможна приостановка вывода нажатием 


клавиш (+5. Повторное нажатие этих клавиш продолжит. 
ВЫВОД. 


Переименование файла 


Полное английское название команды — Вепате. 
Формат команды: 

КЕМ [диск:] Гпуть\] исходное имя новое имя 

Имена файлов (исходного и нового) можно ааа (9 Аа 
пользованием маски. Таким образом можно, Валони 2 
менить расширение имени сразу у нескольких Фарли 
файл с ўказанным новым именем уже сущее 

не выполнится и появится соответствующее со 


Удаление файлов 


— Рејеќе. 
Полное английское название команды — Ю 


Формат команды: у 
йла Г 
ПЕЕ Гдиск: ] Спуть\] имя файл ы 
Ключ /Р означает, что перед удалением хах Е 
по вляться запрос на подтверждение э ра 
мо. ляться 2 


файла будет — 
раат 


команда нужна для создания копий 


файлов на другом 
92и в другом каталоге того же диска 


га. Ула. Висходной спецификации не Указать имя файла, то бу- 
Корне. ного каталога. Если вспе- 
я путь, то подразумеваются 
текущие. Если не указана спецификация копии, файлы будут 
к копироваться в текущий каталог т 


екущего диска. 
| ПРИМЕЧАНИЕ 


— Есть особые Форматы коман 
Но, например, об 

Текстовый файл 
Ра 


тдобавлень 


ХОВНЫХ ВИДС 

ожно смел 

Үттапаег. 
РАКЕ — это программа (точнее, пакет программ), 
выполняющая роль «надстройки», или программ- Хновные | 
ной «оболочки», к М$-рО$ и обеспечивающая ота 
пользователя удобным интерфейсом для выпол- ‘диска 
нения команд РО$. Простота управления и ши- | смотр сј 
рокие возможности при работе с дисками, папка- | 1олуценуе 
ми и файлами делают ЕАВ весьма популярной аспап 


среди пользователей ПК. 


А о - 
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ство с программой 
[е 


ак омство с программой 


уск программы можно выполнить из программы М/т- 
бмхотвим из способов, описанных В главе 2, Пользователи, 
ботавшие ранее с другой программной «надстройкой» — 
Я боттапаег, — сразу смогут заметить схожесть ин- 
трфейса этих двух программ, а также большей части при- 
оов управления. Это позволяет успешно работать в обеих 
программах без дополнительного серьезного «переучива- 
ния». В новой программе расширены некоторые возможно- 
сти, добавлены новые функции, хотя алгоритм выполнения 
основных видов работ, о которых пойдет речь в данной кни- 
можно смело применять при работе с программой №огіоп 
Соттапег. 


Основные функции 


Работа с дисками: 
* просмотр списка накопителей (дисков) и смена диска: 


а получение характеристик ДИСКОВ. 

Работа с папками: 

* поиск папки в «дереве» или в списке; 

5 просмотр содержимого папки, сортировка списка; 


* получение характеристик папки; 

* создание новых вложенных папок, переименование или 
Удаление имеющихся папок, = 

% копирование или перемещение папок. 


Работа с файлами: и 
» быстрый поиск отдельного файла или группы файлов по 


папкам различных дисков; 
® просмотри редактирование текстовых файлов; 


| быстрый просмотр группы файлов; 
› запуск программных (исполняемых) файлов: 


ание новых файлов; 


Е созд: 


19" 
Г 


значении каждо 
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Глава 7 Программа РАВ 
® переименование, Удаление файла или группы фай 
| айлов: 
® копирование или перемещение файла или группы фай, 
Прочие функции: > 
®* исполнение любых команд 20$ без выход 
ной оболочки ЕАВ: 


% хранение протокола 
РоО5 и возможность 


а из программ- 


(списка) всех выполненных К 


повторного их выполнения: 
настройка интерфейса и р 


оманд 


азличных режимов работы БАБ: 
1 
архивирование файлов; 


работа с электронной почтой; 


ев е в 


получение справочной информации. 


Окно программы 


Окно программы ЕАВ (рис. 7.1) разделено на две части (па- 
нели), так же как окно Проводника \/т4о\уз. В каждой па- 
нели может быть выведено содержимое какой-либо папки 
определенного диска или информация о каком-либо объек- 
те (диске, папке, файле). Адрес открытой папки указан 
в верхней части панели. 


Активной (рабочей) является та панель, в которой находит- 
ся выделенный (подсвеченный) объект (папка или файл). 
Активизация той или другой панели выполняется нажати- 
ем клавиши Тар. . 
Активным (рабочим) в панели является Ве А о 5 
свеченный) объект (папка или файл). Внутри а М А 
сорную полосу (выделение) можно переменада не. д ең 
клавиш управления курсором (клавиш со стр 

виш Рдур, Рап, Ноте и Епа). 

В нижней части каждой панели наход 
(см. рис. 7.1). Она содержит информ | 
ке или выделенном файле. КЕ. 


ка с под : 
В нижней части экрана находится строка ое ишЕ1-Р10 


ых 
й из десяти функциональных ^ 


ится строка состояния 
цию об открытой папа 


ТИ (па- 
(ОЙ па- 
папки 
объек- 
‚казан 


ОДИТ- 
айл); 
кати: 


тод 
кур: 
дьЮ 
лаз 


720 спрограммои 
ж 


7 Е, Правая Строка Строка 
Е т панель меню 
га 


| аи Строка подсказки Ни | 
Командная строка М$-2О$ 


Рис. 7.1. Окно программы РАВ 


Над строкой подсказки о назначении функциональных кла- 
Виш расположена командная строка Ю05, котор 
Начена для набора и выполнения любых команд 

Ной системы без выхода из программы БАБ. 

Если нажать клавишу Е9, в верхней части эк 
меню, содержащее перечень всех команд, 
Команды сгруппированы по темам. 


ая предназ- 
операцион- 


рана появится 
выполняемых в КАВ 


(Способы выполнения команд 


Универсальный способ выполнения 


Е У; команды — 
строке меню. Для этого раскройте ме В 


бо 
ню, Выделите р ее в 
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и нажмите кл 


авишу Епёег Для выхода 00) 
а из мен 
Ў Е. нажмите кла- 


Какуже упоминалось, внижней частиэк 
подсказки, содержащая перечень функ 
с указанием их назначения. Н 
ветствующую клавишу, 
ную этой кл 


| 
рана имеется строка аи (078 
циональных клавиш р" лу? 
ажимая на клавиатуре соо И! 

вы выполняете команду, 
авише. Для выполнения команды мо 
сделать щелчок мышью на соответствующей кно 
ке подсказки. Одновременное наж 
клавиши вместе 


назначен- я 
жно также 
пке в стро- 
атие функциональной 
с клавишами АЁ и СЕ предоставляет до- 


полнительный набор команд (строка подсказки изменяет 
содержание). 


За некоторыми командами меню закреплены клавиши быст- 
рого вызова (эти клавиши указаны в меню рядом с именами 
команд). Перечень наиболее «популярных» клавиш быстрого 
вызова представлен в разделе «Клавиши быстрого вызова». 
Для выполнения команды М$-2О$ нужно набрать ее в ко- 
мандной строке и нажать клавишу Епќег. 


Пользовательское меню 


Чтобы упростить запуск какой-либо программы, к которой 
вы часто обращаетесь, можно включить соответствующую 


команду в пользовательское меню. | 
76 
Например, создадим команду для запуска программы а 
к 
1. Нажмите клавишу Р2, чтобы раскрыть пользовательс 


меню. 


2. Нажмитеклавишу Іпѕе 
и воткрывшемся окне 


алогов 
‚ В следующем ди Я 
я горячую» клавишу для запуска г Д 
Ў ЕИ 0), метку — название ком т 
| ао) и адрес программы (введит 
Е : : Г А 


драѕїс.ехе. 


10 
для вставки нового пункта в мен 
выберите вариант Новую команду: 

и 

следует ввест 
окне (рис. 7.2) 
ае граммы (зададим 
ы (введите слово 
оку С: \@Баз1с\ | 


г. те на кнопке Продолжить. Вы увидите раскрытое 
овательское меню с выделенной командой 069516 


ато. 25 запуска программы нажмите клавишу Епёег, В даль- 
Ха Ка р ейшем для запуска можете просто нажимать «горячую» 
А Зиц А вишу быстрого вызова) 0. 
е Соот ° клавишу (кла А | 
азна 4 | удаления пункта из пользовательского меню нажмите 
чо оо авишу Ё. в раскрывшемся меню выделите удаляемый | 
БВ атро гаи нажмите клавишу Пејеќе. Е 
‘альной | 
ое До 
Меняет 
1 быст- 
генами 
строго 
ва». 
В КО- 
Рис. 7.2. Создание пользовательского меню 
‘ОЗ: о пункта меню нажмите кла- 
Для редактирования созданного 1 } аж р 
ра р Ж зывшемся меню выделите редактируемый 
$ 74 и. раар лавишу Е4. В открывшемся диалоговом 
на ла К У Б И. ам 
у >сите необходимые изменения, 
Әне (см. рис. 7.2) внесите не 
охе. | Ў 
чной информации 
« Получение справо А 
анд 2 МОЙ в программе РА 
манды, выполняемо 
А Описание любо Й ТА нажатии клавиши Р1. На экране появит. 
о — Можно получить пр 


перечнем представленных там 
Ў ой системы с 
Ся окно справочи 


вм (рис. 7.3). 
нат сп 


ЦВетом) на 


сылке откры- 
И. 


Д с 95 о 
гие по ГИЯ, те 1 ИС Г 4 чок на 


а ра у о ац 
вает ‹ 17 А 7 Т ителр НОИ ИЕ 
НІ С, ПОЛН рм ие 


зыпредстав: 
ртоиили и 


Рис. 7.4. Окно справочной системы 


Работа с панелями 


жно использовать следующие кла- 
едставлен в разделе «Клавиши | 


а ЕТ 


панелями мо 


Для работы с 
й перечень пр 


виши (полны 
быстрого вызова»): 


№ 


№ _ | 


пот спанелями 


р. | 6 перевод курсора из одной панели в другую; 
а 0) › (0 — включить ( выключить) обе панели; 


20) На И или Сё+Е2 — х 

они ВКЛЮЧИТЬ (выключить) левую или 
правую панель; 

С (О — поменять панели местами. 


Выбор формы представления 


При краткой форме представления в панелях ВЫВОДЯТСЯ 
только имена файлов и папок, при полной формекроме имен 
выводится дополнительная информация об объеме, дате и 
| времени создания файлов и папок. Существуют и другие 


| Формы представления. 
| Выбортой или иной формы производитсяс помощью меню. 


ась строка меню. 
| Е Нажмите клавишу Г9, чтобы появил Б 
вая. 
| 2. Раскройте пункт Левая или Пра І : ј 
ЗВ еню команду Краткий, Средний, Полный, Ши- 
. Выберите в м угие. Эти команды задают соот- 


рокий, Детальный и представления данных. 
орм 
ветствующие ф 


( овка 

Сортир `` слях можно рассортировать (упорядочить) 

Объекты в И образом. Для этого используются следующие 

определенным ый перечень представлен в разделе «Клавиши 
лны 


по р 
клавиши ( ва»): : 
быстрого вызо тировка по именам (валфавитном порядке) 

ор 


порядке рас- 


; Создания с 
нию Размера фай а 
сортировки ) 
зинеского слез 0006 Распола 
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Глава 7 Программа РАА 
СОВЕТ 


Сортировку по размеру или по дате нагляднее выпо 
полном формате представления. "ЯТЬ при 


Работа с дисками 


Смена диска 


Чтобы произвести смену диска в левой или правой панели, 
нажмите клавишу АЕ вместе с клавишей Е1 (для левой пане- 
ли) или Е? (для правой панели). Появится диалоговое окно, 


в котором выделите нужный диск и нажмите клавишу Епёег. 


Получение характеристик диска 


Активизируйте ту панель, на которой представлен интере- 

сующий вас диск, и нажмите клавиши СТКІ+!. В противопо- 
У ) ВОИ И 

ложной панели появится информация об общей оаа 
диска, объему свободного места на нем, общей емкости о 

х й Па "и, объему свободной опера- 
ативной и виртуальной памяти, объему 

о л И а также некоторая дополни- 

тивной и виртуальной памяти, а также 


~ б 
тельная информация (рис. 7.9). 


Обособен 


бота с 


(пользов 


мите клаву 
Ч перем ещ е 
Ы Правл ени 
“щу ра де0р 
то 
Папки в} 


Г папками _ 237 | 
епо программы ЕАК нет команды форматирования, Г 
ый форматирование выполняйте из командной строки. |А 
дите следующую команду и нажмите клавишу Епќег. И 


ота [имя диска] 


СОВЕТ 
ла Обособенностях использования команды Еогтаё см. в главе 6. 
„Нели 
И Пане. 
ё окно 


пе Работа с папками 


Использование дерева папок | 


Нажмите клавиши А(+Ғ10. Появится де рево папок (рис. 7.6). 


Ітере- А 
р Для перемещения «по ветвям» дерева используйте клави- 
И Ши управления курсором (клавиши со стрелками, а также 
гопе- клавиши Раде!р, Радеромп, Ноте и Епа). Для просмотра содер- 
тера- ЖИмого папки в панели выделитеее и нажмите клавишу Епќег. 
ЛНИ- 


и Еез\Еаг тк 


= 
{ 
| 
{ба 
{ 
$ 
| 
| 
і 


| > 
байтов в 23 ча 


б 
Дс Поиск, Возможно, 


Кур Ч“ 


| 


несколько начальных букв. По ме 


ре ввода курсо 
постепенно перемещае 


ся по дереву, пок 
окажется нужная папка. Затем Н 
просмотра содержимого п 


рная полоса 
а выделенной Не 


ажмите клавишу Епќег для 
апки в панели. 
Чтобы убрать дерево, нажмите клавишу Ебс. 


Получение характеристик папки 


Нажмите сочетание клавиш (+0. В соседней панели по- 
явится информация о выбранной папке (рис. 7.7). Повтор- 
ное нажатие этих клавиш убирает информацию. 


— я 
СОРЕ.90В_ 
== 547,059,2 


Рис. 7.7. Информация о папке 


пки 


просмотра папок. 
кла- 


па 
Просмотр содержимого 


которые приемы 


ите 
Ниже перечислены не Я (главной) папки нажм 
нево 
смотра кор 
ё Для про 


виши Сіті+\. 


‘осмотр 


ипросмотр: 
ть следую; 
‘Ативизир: 
їторого вь 


"Всоседней 


ль или клавиши управления курсором) и на- 

авишу Епќег. Существует способ быстрого вы- 

‚кин тя нужной папки — нажмите клавишу АЁ и, не 
туская ее, набирайте имя папки. 

р Для просмотра папки верхнего уровня, нажав клавишу. 
Г те, перейдите в начало текущего списка (в строку | 
зуя точками) и нажмите клавишу Епќег. Н 


Просмотр содержимого группы папок | 


Для просмотра содержимого группы папок можно исполь- | 
звать следующую процедуру. 
|| Активизируйте в одной из панелей нужный диск, папки 

_ которого вы хотите просмотреть. 


2 В соседней панели нажмите клавишу Г9 и в меню Левая 
| или. Правая выберите команду Дерево папок, чтобы от- 
| КФыть дерево папок этого диска: 
_3 Нажатием клавиши ТаБ активизируйте панель, содержа- 
щую дерево. Перемещаясь по дереву, дойдите до нужной 
соседней панели в 
Е и нажмите клавишу Ёпїег. В Д ы 
выбранной папки, включая вложен- 
содержимым пе ей ит. 
ные папки. Для работы с этим содер реидите 


соседнюю панель, нажав клавишу Тар. 

ь поиск нужной папки на дереве. Нажмите 
но упростит чните набирать имя папки в поле Поиск. По 
ачн на дереве будут выделяться папки, назва- 

тствуют вводимым буквам, пока не бу- 
папка. Если новые папки не выделяют- 
ается ввести очередную букву, значит 


дение об этом. 


Переименование папки 


Выделите папку, имя кото 


ОЙ І , аг 
клавишу Е р адо изменить, и нажмите ниё П 


= 6. Появится поле, в которое введите новое ИМЯ 
апки (записанный там путь автоматически сотрется кай 
7 


только вы начнете ввод). После изменения имени нажмите 0 
клавишу Епќег. 


Копирование папки 


Подготовьте сначала левую и правую панели — в одной от- 
кроите папку, в которую надо произвести копирование, 
в другой выделите имя той папки, которую будете копиро- 
вать. Нажмите клавишу Р5, появится диалоговоё окно, в Ко- бота С ф 
тором уже записано, что и куда собираетесь копировать. 
Подтвердите необходимость копирования. МАНИЕ 
Если в папке, куда производится копирование, есть вложен» ацы пер 
ная папка с таким же именем, на экране появится сообще- у ол | 
ние об этом. Выберите нужный вариант ответа (Перезаписать, — и. 
Не записывать, Отменить копирование). т 
Если на диске не хватает места для копируемой папки, © 
Я лтся сообщение. Отмените копирование. 
этом появится 


ПРИМЕЧАНИЕ 


же! лнено способом перета 
Копирование папки может быть выио. 


п 
г панелей просто < ‚удер- 
осле подготовк? ую панель, 
скивания. П вой папки или в соседнюю Паи ‚>: 


шью объект наимя пеле 
живая клавишу СЕ. 


і и 
д, е ение папк мав 
Ж перем т анало 


„ ка] копировании. 


ещение папки может быть выполнено способом перетас- 


ереме 2 
в т Я, После подготовки панелеи просто перетащитемышью і 
объект на имя целевой папки в соседнюю панель. в 


и: 
С. | 


мите Е 
и», даление папки Е 
Я, как а НИ] 
Е. Выделите удаляемую папку и нажмите клавишу Е8. Появится ИН 

1 палоговое окно с запросом на подтверждение удаления. "И 


Выберите нужный ответ (Удалить, Удалить все, Пропустить, Отме- 
снить). Будут появляться и дополнительные запросы на под= 
тверждение удаления входящих в папку файлов и вложен- ТЫ 


Й от- ных папок. 7 
‚ние, 

иро- ря 

к, Работа с файлами 

ать, 


ПРИМЕЧАНИЕ 
_ Команды переименования, удаления, копирования и перемеще- 
ния файлов выполняются так же, как и команды для работы 


с папками. 


Поиск файлов | 
4 „Если папка с нужным файлом открыта, нажмите клавишу. 
Е и начинайте набирать первые буквы имени файла. По 
рс СтАя файлы, названия кото 
ым буквам л 
дим АМ 6 Уквам, пока не будет Найден 


Рис. 7.8. Поиск файла 


Запуск программного файла 


Выделите 
У е имя программного 
о г 50 ИСПОЛН о 
файлы имеют расширение не сот тяемого) файла (эти МЕЧАНИ 
клавишу Епќег. ‚ сот или .Баї) и нажмите атолу. 
(м. разде: 
Просмотр т 5 
р р текстового файла а 
Выделите имя текстового файла (эти файлы имеют расши- 0) 
рение .їхї) и нажмите клавишу ЕЗ. Можно читать текст, про- Ш0тоВој 
листывая его с помощью клавиш управления курсором: О ф: 
В этом режиме невозможно вносить изменения в текст. (тоя ВЫД 
ИМЕ 
Создание текстового файла в 
т 
Откройте папку, в которой собираетесь сохранить созда- ера 
ваемый файл, и нажмите клавиши ВИНА. В открывшемся № 
диалоговом окне введите имя файла (обязательно с расши- пе вь 
рением ХО) и нажмите клавишу Епїег. Р о т 
набора на: ет, 
Откроется окно для набора текста. По и. и С 
жмите клавишу Еѕс. Подтвердите или отм ‹ “ 
мость сохранения файла на диске. | 460, 


Выделитеимя 
лайте необходимые из 


| 


/ 


Команды удаления, копирования, перемещения и переиме- 
нования можно выполнять сразу над несколькими файлами. 
Предварительно эти файлы надо выделить. 


Для выделения группы файлов нажмите клавишу + (плюс) 
нацифровой клавиатуре и в поле открывшегося диалогово- 
гоокна введите маску. Нажмите клавишу Епег — выделится 
сразу труппа файлов, соответствующая введенной маске. 


ПРИМЕЧАНИЕ 
” Для получения информации о масках и символах-заменителях 
см. раздел «Ввод и выполнение команд М5-005» в главе 6. 


Для снятия выделения с группы файлов нажмите клавишу 
= (минус) на цифровой клавиатуре и в поле открывшегося 
диалогового окна введите маску. Нажмите клавишу ЕпЁегс 
труппы файлов, соответствующей введенной маске, сни- 


мется выделение. 


ПРИМЕЧАНИЕ А 
О других способах выделения группы файлов см. ниже в разде- 


ле «Работа с мышью». 


После выделения группы файлов их удаление, копирование 
менование (перемещение) выполняется при нажатии 


ипереи клавиши Е8, Е5 или Еб. 


соответственно 


Двойн 

Е ой щелчок открывает папку или Файл, вып 
уск программного (исполняемого) файла в. 

Щелчок правой кнопкой испо 


екта (папки, файла, группы фа С а Оке объ- яр и г 
Изводится тоже щелчком правой кнопки на ПРО о 

ном объекте. выделен и Ин р 

- нь фа 

1 

Клавиши быстрого вызова в 

= 

Общие действия: ‚БСК 

® Р1 — получить помощь (справку); И}- удали 

ә ҒӘ — вывести на экран строку меню; ивление 

ә Е? — раскрыть пользовательское меню; 1 Аепервыє 

е 10 — выйти из программы ЕАК. | С 1187 — н 

Управление панелями: ветству 

ә ТаБ — перейти из одной панели в другую; | 8 — прос 

ә (1+0 — включить (выключить) обе панели; Н отре 
е СА или СЫ+Р2 — ВКЛЮЧИТЬ (выключить) левую (208 Я 

то стами | 9 кер 

ә (+0 — поменять панели ме . | о 

Управление дискини лить диск В левой (правой) уда 


ә АШ+Е1 ИЛИ АЦ+Е2 — выде | 


панели; „220 | 
СЕ — получить характеристики Д 
ә 


ми: 

авление папка Е 

И — получить дерево т 8 

Ф ) зоду 
А[Е+первые буквы имени Ы 


или В списке; 


сен — перейти в корне 


ти папку В дереве 


‘быстрого вызова 


ортировка папки: ГИ 
о (+3 — по имени; ) А 
СЕР — по типу; ! 
СЕ+Е5 — по времени; 

СЕЙ+Е6 — по размеру; 

СЕИ+Е7 — по физическому расположению на диске (то 
есть файлы фактически не сортируются); 

© Г/ — создать новую папку; 

* Гб переименовать или переместить; 

® Г5 — скопировать; 

ө Г8 — удалить. 

Управление файлами: 

є А+ первые буквы имени — найти файл в открытой папке; 


® АЕ? — найти файл на диске (имя файла вводится в со- 
ответствующем поле); 

® ЕЗ — просмотреть текстовый файл; 

® Е4 — отредактировать текстовый файл; 

® БАРА — создать новый файл; 

е Гб — переименовать; 

ә |5 — скопировать; 

ә 


Е8— удалить. 


В данной главе вы можете получить весьма по- 
лезные советы о том, как устанавливать про- 
грамму с компакт-диска на компьютер, как ее 
правильно удалять и, самое главное, как пере- 
установить операционную систему \У/тао\$ в 
случае серьезных нарушений в ее работе или 
невозможности запуска. Эту процедуру не сле- 
дует рассматривать как нечто из ряда вон выг 
ходящее, недоступное рядовому пользователю: 
Особенно когда речь идет о последних версиях 
Ууіпаожѕ (начиная с ҰҮуіпаоуѕ 98). 
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м 


овка программ 


Е программ в настоящее время С 
компакт-дисках. Записаны они в виде архивных паке- 
‘которые обычно называют дистрибутивами. Некоторые 
орамы занимают не один, а несколько дисков, например 
афический редактор Соге! гам. 
_ Для того чтобы распаковать пакет и настроить программу 
наконфигурацию устройств вашего компьютера, требуется 
ВЫПОЛНИТЬ так называемую установку. Каждая программа 


к 


— 
установки имеет свой интерфейс, и описать в деталях весь 
процесе не представляется возможным. Однако существу- 
’° отнекоторые общие приемы, о чем и пойдет речь далее. 
и 04 компакт диски открываются в режиме автозапуска. 
давам: достаточно вставить диск (или первый из несколь- 
а ско) вдисковод, и на экране появится красочное гра- 
И з. А ое окно, имеющее меню устанавливаемых программ. 
Ў. 8 Ы! ирайте то, что необходимо. Если автозапуск отсутству- 
В а выполните несколько подготовительных действий. 
И «8 1 Откройте на компакт-диске папку дистрибутива устанав- 
ЕЕЕ Ливаемой программы. 
о 2. о Бае файл ѕекир.ехе (программу уста- 
1 В ачнут появляться инструкции и диа- 


логовые окна для выбора параметров настройки 


ЩИ: Й В исо = 
ляющих частей устанавливаемой программы став 


Глава 8 Некоторые полезные 


Либо выберите другую папк 


фай В. 
илов, щелкнув на кнопке Обзор 


На следующем этапе начинае 
граммы. Он проходит в режи 
лем. Внимательно чит 
за шагом. В конце кон 
о том, что установк 


5. В процессе уст 


записи Распакованных 


тся процесс установки про- 
1 ме «диалога» с пользовате- 
аите указания, исполняйте их шаг 
цов, на экране появится сообщение 
а программы успешно завершена, 


ановки программа регистрируется в 
выполняется настройка системных х ИВ в 
меню создается команда для запуска этой программы. Ре- 
естр — это файл, где «прописываются» все программы, ус- 
танавливаемые на вашем компьютере. Обычно процесс ус- 
тановки завершается перезагрузкой операционной системы. 
Часто на Рабочем столе появляется и ярлык для запуска 
программы. 


СОВЕТ 
Если емкость вашего жесткого диска это позволяет, рекоменду- 
ем дистрибутив устанавливаемой программы предвариа та о 
скопировать с компакт-диска на жесткий диски проема уе. 
новки запускать оттуда. Особенно это касается пакетов аа 
и М$ О се (самых наа программ 7 и т 
. Храните их дистрибутивы для того, я 
ее удалением или ри возникающ 
необходимостью что-либо «переустановить». 
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нодолжно сопровождаться процедурой «выписки»). 


Е ОЙ способ используется, если команды удаления про- 
те. { мы нет в Главном меню. Выберите команду Пуск » На- 
Пар | лка » Панель управления и в открывшемся окне панели 
Ше | правления дважды щелкните на значке Установка и удале- 

| ние программ. Откроется соответствующее диалоговое окно 
ре (рис. 8.1). 
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Рис. 8.1. Окно установки и удаления программ 


рмация об этой программе из реестра (удаление. 
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ВНИМАНИЕ 


Если какая-либо программа установлена вами с компакт-диска 


с помощью программы ЅЕТОР, никогда не удаляйте ее путем 
простого удаления папок с жесткого диска! 


Восстановление операционной 
системы М№\іпаомѕ 


В случае нарушений в работе операционной системы (ОС) 
или выходе ее из строя необходимо заняться «реанимаци- 
ей». Для этого заранее подготовьте так называемую систем: 
ную дискету, предназначенную для аварийной загрузки ОС. 
Ведь обычный вариант загрузки ОС с жесткого диска в этом 
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Рис. 8.2. Создание системной дискеты 
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Заключение 


Закрыта последняя страница книги. Хочется надеяться, что 
вы читали ее, сидя у компьютера И ВЫПОЛНЯЯ С 
упражнения. По-другому изучать компьютерную литерату- 
ру не имеет смысла, так как, прежде всего, вы осваиваете при- 
емы управления этим популярнейшим инструментом (ПК), 
а без инструмента нет и изучения. Хочется думать, что кни- 
га оказалась действительно полезной и доступной для пони- 
мания, и теперь вы уже спокойно смотрите на вашего «друг 
га», изучив его «характер» и возможности. Но это лишь 
первый шаг. Возможно, по роду деятельности вам требуют- 
ся более глубокие знания в конкретной области применения 
компьютера, тогда обратитесь к дополнительной литерату- 
ре, посвященной интересующему вас Е ЕЕ 
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